[image: image14.png]





[image: image1.png]



	БОЛЬШЕКИБЕЕВО ЯЛ

ПОСЕЛЕНИЙЫН

АДМИНИСТРАЦИЙ 


	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

БОЛЬШЕКИБЕЕВСКОГО 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

	ПУНЧАЛ
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от 17 августа 2017 года № 37
«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

на территории муниципального образования «Большекибеевское сельское поселение»
Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», конституцией Республики Марий Эл, Положением об администрации муниципального образования «Большекибеевское сельское поселение», утвержденным решением Собрания депутатов муниципального образования «Большекибеевское сельское  поселение» от 26.03.2010 года № 28, Уставом  муниципального образования «Большекибеевское сельское поселение»  утвержденного 26.12.2005 года №18 администрация Большекибеевского 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»на территории муниципального образования «Большекибеевское сельское поселение»

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

     
3.Постановление вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации Большекибеевского сельского поселения. 

Глава администрации

 Большекибеевское 

сельское поселение                                                                         Н.В.Ершова

                                                                                                                        УТВЕРЖДЕН

                                                                                                               постановлением администрации

                                                      Большекибеевского сельского поселения

                                                                                           от 17.08.2017 года  № 37
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

на территории муниципального образования «Большекибеевское сельское поселение»
I. Общие положения

Предмет регулирования

1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Большекибеевское сельское поселение» предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) администрации муниципального образования «Большекибеевское сельское поселение», осуществляемых по запросу физического или юридического лица либо его уполномоченного представителя, являющегося заявителем при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее – муниципальная услуга), в пределах полномочий Администрации, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Марий Эл, и в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации, их должностными лицами, порядок взаимодействия Администрации с заявителями, иными органами государственной и муниципальной власти, органами исполнительной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент применяется в случаях планового или аварийного осуществления земляных работ при прокладке, ремонте инженерных сетей и коммуникаций, а также иных работ, связанных со вскрытием твердого покрытия или разработкой грунта на глубину более 30 сантиметров (за исключением пахотных работ) или с отсыпкой участка грунтом на высоту свыше 50 сантиметров.

Предоставление разрешения на осуществление земляных работ не требуется в случаях производства земляных работ, осуществляемых в соответствии с разрешением на строительство в границах предоставленного земельного участка, а также в границах земельных участков, не являющихся территориями общего пользования, не обремененных соответствующим публичным сервитутом и принадлежащих гражданам и организациям на вещных или иных правах.

Круг заявителей

1.3. Заявителями муниципальной услуги являются юридические и физические лица, осуществляющие проведение земляных работ на территории муниципального образования (далее – заявители).

1.4. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при взаимодействии с соответствующими государственными органами, органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

1.5. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Большекибеевского сельское поселение» (далее - Администрация).

Место нахождения Администрации: РМЭ, Килемарский район, д. Большое Кибеево, ул. Большекибеевская,д. 63а.
Почтовый адрес для направления документов и обращений: 425270, РМЭ, Килемарский район, д. Большое Кибеево, ул. Большекибеевская,д. 63а.
Место нахождения структурных подразделений Администрации соответствует месту нахождения Администрации.

1.5.1. Информация о графике работы Администрации:

Понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00 (обеденный перерыв  с 12.00 до 13.00). Рабочий день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню,  с 8.30 до  16.30 (обеденный перерыв  с 12.30 до 13.30);

Выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой статьи 112 Трудового кодекса Российской Федерации. Правительство Российской Федерации переносит два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой статьи 112 Трудового кодекса Российской Федерации, на другие дни в очередном календарном году в порядке, установленном частью пятой указанной статьи.

1.6. Адрес официального сайта Администрации в структуре официального интернет-портала Республики Марий Эл  в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": В структуре официального Интернет портала Республики Марий Эл ("Марий Эл официальная http://portal.mari.ru) (далее - официальный сайт Администрации) 
1.7. Адрес электронной почты Администрации: ad.B.kibeevo@yandex.ru
1.7.
Предоставление муниципальной услуги осуществляют должностные лица Администрации в соответствии с полномочиями, предусмотренными Положением об администрации, настоящим Административным регламентом (далее - специалисты Администрации).

1.8.
Справочную информацию о месте нахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты и графике работы Администрации, порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, можно получить:

1) при личном приеме заявителя, 

2) по контактным телефонам:


приемная Администрации: 8(83643)2-35-45; 

факс: 8(83643)2-35-45 ;


Глава администрации

8(83643)2-35-4;

специалисты администрации:

8(83643)2-35-45;

3) на информационном стенде Администрации;

4) с использованием информационно-телекоммуникационной сетей общего пользования, в том числе информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет), включая федеральную муниципальную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал услуг) и республиканскую информационную систему "Портал государственных услуг Республики Марий Эл" (далее - Портал услуг Республики Марий Эл), или иных технических средств связи.

1.9.
При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, проводимом при личном приеме заявителя, либо при ответах на телефонные звонки должностное лицо Администрации представляется, указав фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), должность, подробно и в вежливой информирует обратившегося по существу заданных им вопросов.

1.10.
Если вопросы обратившегося за получением информации заявителя не входят в компетенцию Администрации, осуществляющее прием должностное лицо Администрации информирует обратившегося о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

При невозможности принявшего телефонный звонок должностного лица Администрации либо самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.11.
Должностное лицо Администрации при осуществлении информирования вправе предложить собеседнику представиться.

1.12.
Лица, обращающиеся за получением информации о порядке предоставления муниципальной услуги, информируются:

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Администрации;

о требованиях к заявителям;

о перечне документов для предоставления муниципальной услуги и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги;
о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

1.12.1.
Заявитель, в случае подачи им заявления, информируется по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги, которые перечислены в пункте 1.12 настоящего административного регламента, а также информируется: 

о дате и входящем номере заявления, под которым оно зарегистрировано в электронной системе учета корреспонденции Администрации; 

о максимальном сроке получения результата предоставления муниципальной услуги;

о принятом решении по конкретному заявлению.

1.12.2.
Предоставление заявителям информации о процедуре предоставления муниципальной услуги должна быть полной, актуальной и достоверной. В случае если лицо, обратившееся за получением информации, не удовлетворено информацией, предоставленной ему на личном приеме или по телефону, должностное лицо Администрации предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

1.13.
Письменное информирование при обращении заявителя в администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, посредством официального сайта или электронной почты.

Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации (либо руководителем отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации на основании нотариально выданной доверенности) и направляется в адрес обратившегося лица в срок, не превышающий тридцать дней со дня его регистрации в администрации.

Ответ направляется по обратному почтовому или электронному адресу, указанному в письменном обращении, либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя. 

1.14.
На информационных стендах в администрации размещается следующая информация:

график работы Администрации, телефоны для справок, адрес официального сайта Администрации и адрес электронной почты Администрации;

краткие сведения о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде или в виде блок-схемы);

порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

порядок обжалования принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги решений и (или) действий (бездействия) Администрации и (или) его должностных лиц.

1.15.
На официальном сайте Администрации размещается следующая информация: 

наименование, место нахождения, телефоны для справок, адрес официального сайта Администрации и адрес электронной почты Администрации;

график работы Администрации;

наименование и реквизиты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

текст настоящего административного регламента;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

максимальный срок предоставления муниципальной услуги и максимальные сроки совершения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов;

порядок обжалования принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги решений и (или) действий (бездействия) Администрации.

1.16.
На Портале услуг Республики Марий Эл размещается следующая информация:

наименование, место нахождения, телефоны для справок, адрес официального сайта Администрации и адрес электронной почты Администрации;

график работы Администрации;

порядок получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги.

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

Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Большекибеевское сельское поселение».
Описание результатов предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. предоставление разрешения на осуществление земляных работ либо принятие решения об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ;

2.3.2. принятие решения о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ либо принятие решения об отказе в продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ;

2.3.3. закрытие разрешения на осуществление земляных работ.

2.4. Разрешение на осуществление земляных работ представляет собой документ, дающий право осуществлять производство земляных работ, указанных в пункте 1.2 настоящего административного регламента.

Разрешение на осуществление земляных работ оформляется на заказчика производства работ с указанием подрядной организации и ответственных лиц как от заказчика, так и от подрядчика. Подрядчик не вправе  приступать  к  работам без разрешения  на  осуществление земляных работ. Разрешение на осуществление земляных работ выписывается в 2-х экземплярах. Первый экземпляр выдается заказчику, второй находится в Администрации в течение срока действия разрешения на осуществление земляных работ.

2.5. Решение об отказе в предоставлении или продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ может быть обжаловано в судебном порядке.

2.6. Решение об отказе в предоставлении или продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 2.19 настоящего административного регламента, являющиеся основанием для принятия такого решения.

2.7. Форма разрешения на осуществление земляных работ и форма решения об отказе в предоставлении (продлении срока действия) разрешения на осуществление земляных работ устанавливаются настоящим административным регламентом.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.8. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на осуществление земляных работ или продлению срока действия разрешения на осуществление земляных работ составляет 10 рабочих дней.

2.9. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги по закрытию разрешения на осуществление земляных работ составляет 2 рабочих дня.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

2.10.1. Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

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

2.10.4. Постановлением Правительства Российской Федерации                 от 20.11.2000 года № 878 «Об утверждении Правил охраны газораспределительных сетей»;

2.10.5. Постановлением  Правительства Российской Федерации от 24.02.2009 года № 160 «О порядке установления охранных зон объектов электросетевого хозяйства и особых условий использования земельных участков, расположенных в границах таких зон»;
2.10.6. Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 года № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»;

2.10.7. Уставом муниципального образования;

2.10.8. Правилами благоустройства и содержания территории, утвержденными решением Собрания депутатов Большекибеевского сельского поселения от 24 марта  2009 года  № 38;

2.10.9. настоящим Административным регламентом.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель представляет самостоятельно:

 2.11.1.  в  целях  получения  разрешения на осуществление плановых
 земляных работ:
2.11.1.1. заявление о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, составленное по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

2.11.1.2. рабочий чертеж (оригинал и копия) из состава проектной документации на строительство (реконструкцию, ремонт, прокладку) инженерных сетей и коммуникаций (далее — рабочий  чертеж).
2.11.1.3. график производства земляных работ и полного восстановления разрытой территории и нарушаемых объектов благоустройства;
2.11.1.4. документ, удостоверяющий личность заявителя;

2.11.1.5. документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, действовать от его имени;

2.11.1.6. соглашение о выполнении работ по восстановлению благоустройства земельного участка, заключенное между заявителем и правообладателем (или уполномоченным им лицом) земельного участка, на территории которого будут проводиться работы по строительству, реконструкции, ремонту коммуникаций;
 2.11.2.  в  целях  получения  разрешения  на  осуществление  аварийных
 земляных работ:
2.11.2.1. заявление о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, составленное по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

2.11.2.2. копия исполнительной схемы сети инженерно-технического обеспечения объекта с указанием места производства земляных работ;

2.11.2.3. документ, удостоверяющий личность заявителя;

2.11.2.4. документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, действовать от его имени;

 2.11.3. в целях продления срока действия разрешения на осуществление
 земляных работ:
2.11.3.1. заявление о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ, составленное по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;

2.11.3.2. оригинал разрешения на осуществление земляных работ;

2.11.3.3. график производства работ;

2.11.3.4. документ, удостоверяющий личность заявителя;

2.11.3.5. документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, действовать от его имени.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами

для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного

самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить

2.12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.

Для предоставления муниципальной услуги требуются следующие документы:

2.12.1. выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае обращения юридического лица);

2.12.2. выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае обращения индивидуального предпринимателя).

2.13. Администрация запрашивает документы, указанные в пункте 2.12 настоящего административного регламента, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии, сведения, содержащиеся в них).

Заявители (представители заявителя) при подаче заявления вправе приложить к нему документы, указанные в пункте 2.12 настоящего административного регламента, если такие документы не находятся в распоряжении органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

2.14. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.15. Запрещается требовать от заявителя:

2.15.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2.15.2. представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тамбовской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.15.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.16. Исчерпывающим перечнем оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

2.16.1. ненадлежащее оформление заявления (при отсутствии сведений о заказчике, подрядчике, подписи заявителя);

2.16.2. несоответствие приложенных к заявлению документов, документам, указанным в заявлении;

2.16.3. представление неполного пакета документов, определенного пунктом 2.11 настоящего административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.17. Основания для приостановления муниципальной услуги по выдаче разрешения на осуществление земляных работ и продлению срока действия разрешения на осуществление земляных работ не предусмотрены.

2.18. Муниципальная услуга по закрытию разрешения на осуществление земляных работ приостанавливается при наличии замечаний  к качеству работ по восстановлению благоустройства, предъявленных к приему, с момента вручения заявителю акта приемки восстановленного благоустройства после производства земляных работ с указанными в нем замечаниями и возобновляется с момента получения устного или письменного уведомления заявителя (представителя заявителя)  об устранении указанных замечаний.

2.19. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на осуществление земляных работ и продлению срока действия разрешения на осуществление земляных работ являются:

2.19.1. наличие у заявителя объектов с просроченными сроками работ по ранее выданным разрешениям на осуществление земляных работ (за исключением осуществления аварийных земляных работ);

2.19.2. запрашиваемое разрешение не распространяется на производство земляных работ, указанных в пункте 1.2 настоящего административного регламента;

2.19.3. ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии запрашиваемой информации и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе.

2.20. Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по закрытию разрешения на осуществление земляных работ не предусмотрено.

2.21. Перечень оснований отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на осуществление земляных работ и продлению срока действия разрешения на осуществление земляных работ является исчерпывающим.

Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

2.22. Наименование услуги, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги: «Подготовка проектной документации на строительство (реконструкцию, ремонт, прокладку) инженерных сетей и коммуникаций».

Выдаваемый документ — рабочий чертеж.

Проектная документация изготавливается заказчиком самостоятельно и представляется на бумажном носителе.

Организациями, предоставляющими необходимую и обязательную услугу, являются юридические и физические лица, имеющие право оказания услуги в соответствии с действующим законодательством.

Оплата подготовки проектной документации осуществляется за счет средств заявителя на договорной основе.

Порядок, размер и основание взимания платы

с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.23. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса

o предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.24. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления и копий документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и (или) при получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.25. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать один рабочий день со дня его получения (за исключением случаев осуществления аварийных земляных работ).

2.26. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении разрешения на осуществление аварийных земляных работ не должен превышать 2-х часов с момента его получения.

2.27. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением запросу входящего номера и указанием даты его получения.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей,

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.28. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, располагаются на 1 этаже административного здания по адресу места нахождения Администрации, указанному в пункте 1.5. настоящего административного регламента.

2.29.
Вход в административное здание выполнен в виде крыльца с навесом, с вывеской, содержащей наименование Администрации.

Парковочные места размещены у центрального входа в административное здание.

2.30.
Предоставление муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации, размещенными в администрации. 

2.31.
Места ожидания расположены в коридоре вблизи вышеуказанных кабинетов и должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

Места приема заявителей обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 
Место приема заявителей для регистрации заявлений и документов, представляемых при личном обращении заявителя, расположено в администрации.

2.32.
Рабочие места должностных лиц Администрации оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.33.
Справочная информация размещена на информационном стенде в холле на 1 этаже здания.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также на официальном сайте Администрации, на Портале услуг Республики Марий Эл. Оформление такой информации должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию информации гражданами.

2.34.
Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях, по заполнению заявления.

2.35.
При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться иные требования к обеспечению жизнедеятельности инвалидов, установленные Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов Российской Федерации».

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги

2.36. Основным показателем доступности и качества муниципальной услуги является предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.
2.37. Дополнительными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

2.37.1. количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

2.37.2. возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

2.37.3. открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также решений Администрации во внесудебном порядке;

2.37.4. соблюдение требований к порядку предоставления муниципальной услуги;

2.37.5. возможность получения муниципальной услуги в электронной форме;

2.37.6. отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Администрации и решения Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.38. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с муниципальными служащими Администрации:

2.38.1. при подаче документов для получения муниципальной услуги;

2.38.2. при получении результата оказания муниципальной услуги;

2.38.3. при закрытии разрешения на осуществление земляных работ.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.39. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

2.40. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре не осуществляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения

Перечень административных процедур

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

3.1.1. прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.1.2. формирование и направление межведомственного запроса;

3.1.3. рассмотрение заявления, документов и принятие решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ или об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ;

3.1.4. рассмотрение заявления, документов и принятие решения о продлении срока действия разрешения  на осуществление земляных работ  или об отказе в продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ;

3.1.5. выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;

3.1.6. закрытие разрешения на осуществление земляных работ.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и прилагаемыми документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

Заявление представляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию.

Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) в Администрацию на бумажном носителе посредством почтового отправления  с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично.

Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.

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

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

При представлении заявителем документов устанавливается личность заявителя, проверяются полномочия заявителя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанных в заявлении, представленным документам, полнота и правильность оформления документов.

3.5. В случае наличия предусмотренных пунктом 2.16 настоящего административного регламента оснований для отказа в приеме документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги, заявителю предлагается устранить выявленные недостатки и повторно подать заявление.

В случае отказа или невозможности устранить выявленные недостатки на месте заявителю выдается письменный отказ в приеме документов по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту.

3.6. Полученное заявление регистрируется с присвоением ему входящего номера и указанием даты его получения.

3.7. Если заявление и документы, указанные в пункте 2.11 настоящего административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, то заявителю (представителю заявителя) выдается расписка в получении документов, оформленная по форме согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту (далее по тексту – расписка), с указанием их перечня и даты получения.

Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения Администрацией таких документов.

3.8. В случае, если заявление и документы, указанные в пункте 2.11 настоящего административного регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления, расписка в получении таких заявления и

документов направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией документов.

3.9. Зарегистрированное заявление и прилагаемый комплект документов (при его наличии) передаются на рассмотрение руководителю Администрации, который определяет исполнителя, ответственного за работу с поступившим заявлением (далее – ответственный исполнитель).

3.10. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) в случае регистрации запроса заявителя о предоставления разрешения на осуществление плановых земляных работ или продления срока действия разрешения на осуществление земляных работ составляет 1 рабочий день.

Продолжительность административной процедуры (максимальный  срок ее выполнения) в случае регистрации запроса заявителя о предоставлении разрешения на осуществление аварийных земляных работ составляет не более 2-х часов.

3.11. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления.

Формирование и направление межведомственного запроса

3.12. Основанием для начала административной процедуры является прием заявления без приложения документов, которые в соответствии с пунктом 2.12 настоящего административного регламента находятся в распоряжении органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.

В этом случае в зависимости от представленных документов ответственный исполнитель в течение 2 рабочих дней от даты регистрации заявления осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса в Управление Федеральной налоговой службы по Республике Марий Эл о предоставлении:

3.12.1. кратких сведений и (или) выписки из Единого государственного реестра юридических лиц (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги юридического лица);

3.12.2. кратких сведений и (или) выписки из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги индивидуального предпринимателя).

3.13. Направление межведомственного запроса осуществляется в электронной форме посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

3.14. Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью в течение суток сервисов органа,

в который направляется межведомственный запрос по адресу, зарегистрированному в СМЭВ либо неработоспособностью защищенной  сети передачи данных либо в органы и организации, не зарегистрированные в СМЭВ.

Межведомственный запрос в бумажном виде заполняется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона  от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.15. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней  со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документы и информацию.

3.16. Результаты получения ответов на межведомственные запросы о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги отмечаются в заявлении и заверяются подписью исполнителя, направлявшего межведомственный запрос, с указанием его фамилии и инициалов, даты и времени их получения.

3.17. Ответы на запросы в бумажном виде приобщаются к заявлению.

3.18. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 6 рабочих дней.

3.19. Результатом административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги.

Рассмотрение заявления, документов и принятие решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ или об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ

3.20. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления о предоставлении  разрешения на осуществление земляных работ и приложенного к нему комплекта документов на рассмотрение ответственному исполнителю.

Фамилия, имя и отчество (при наличии) ответственного исполнителя, телефон сообщаются заявителю по его письменному или  устному обращению.

3.21. Рассмотрение заявления, документов и принятие решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ или об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ осуществляется в срок, предусмотренный пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

3.22. Ответственный исполнитель в течение 8 рабочих дней от даты обращения заявителя, осуществляет проверку сведений, содержащихся в заявлении  и документах,  указанных  в подпунктах  2.11.1  или 2.11.2  пункта

2.11 и пункте 2.12 настоящего административного регламента, с целью определения:

3.22.1. полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах;

3.22.2. согласованности предоставленной информации между отдельными документами комплекта;

3.22.3. наличия на рабочем чертеже необходимых согласований;

3.22.4. отсутствия у заявителя объектов с просроченными сроками работ по ранее выданным разрешениям на осуществление земляных работ (в случае предоставления разрешения на осуществление плановых земляных работ);

3.22.5. наличия оснований для отказа в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, предусмотренных пунктом 2.19 настоящего административного регламента.

3.23. По результатам проверки представленных документов ответственный исполнитель принимает решение о возможности предоставления разрешения на осуществление земляных работ или об отказе заявителю в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ.

В случае положительного решения ответственный исполнитель заполняет 2 экземпляра бланка разрешения на осуществление земляных  работ.

Форма разрешения на осуществление земляных работ приведена в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

В случае отрицательного решения ответственный исполнитель готовит проект решения об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ с обоснованием причин такого отказа.

Форма решения об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ приведена в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

3.24. Подготовленные проекты документов, вместе с документами, представленными заявителем (представителем заявителя) направляются на подпись Главе Администрации.

Глава Администрации рассматривает проекты документов и подписывает их.

В случае несогласия с подготовленным проектом решения, обнаружения ошибок и недочетов в нем, замечания исправляются ответственным исполнителем незамедлительно в течение срока административной процедуры.

3.25. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 2 рабочих дня.

3.26. Результатом административной процедуры является подготовка разрешения на осуществление земляных работ либо решения об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ.

Рассмотрение заявления, документов

и принятие решения о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ или об отказе в продлении срока действия

разрешения  на осуществление земляных работ

3.27. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ и приложенного к нему комплекта документов на рассмотрение ответственному исполнителю.

Фамилия, имя и отчество (при наличии) ответственного исполнителя, телефон сообщаются заявителю по его письменному или  устному обращению.

3.28. Рассмотрение заявления, документов и принятие решения о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ или об отказе в продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ осуществляется в срок, предусмотренный пунктом 2.8 настоящего административного регламента. Ответственный исполнитель в течение 8 рабочих дней от даты обращения заявителя, осуществляет проверку сведений, содержащихся в заявлении и документах, указанных в подпункте 2.11.3 пункта 2.11 и пункте настоящего административного регламента, с целью определения:

3.29.1. полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах;

3.29.2. согласованности предоставленной информации между отдельными документами комплекта;

3.29.3. наличия оснований для отказа в продлении срока действия разрешения на осуществление земляных  работ,  предусмотренных пунктом 2.19 настоящего административного регламента.
3.30. По результатам проверки представленных документов ответственный исполнитель принимает решение о возможности продления срока действия разрешения на осуществление земляных работ, либо об отказе заявителю в продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ.

В случае положительного решения ответственный исполнитель производит оформление продления срока действия разрешения на осуществление земляных работ посредством занесения в бланк оригинала разрешения записи о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ с указанием периода, на который продлевается действие разрешения.

В случае отрицательного решения ответственный исполнитель готовит проект решения об отказе в продлении срока действия разрешения на осуществление  земляных работ с обоснованием причин такого отказа  по форме согласно приложению № 6 к настоящему административному регламенту.

3.31. Подготовленные проекты документов, вместе с документами, представленными заявителем (представителем заявителя) направляются на подпись Главе Администрации.

Глава Администрации рассматривает проекты документов и подписывает их.

В случае несогласия с подготовленным проектом решения, обнаружения ошибок и недочетов в нем, замечания исправляются ответственным исполнителем незамедлительно в течение срока административной процедуры.

3.32. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 2 рабочих дня.

3.33. Результатом административной процедуры является внесение в бланк разрешения на осуществление земляных работ записи о продлении срока действия разрешения с указанием периода, на который продлевается действие разрешения либо подготовка решения об отказе в продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

3.34. Основанием для начала административной процедуры является подписанное разрешения на осуществление земляных работ, отметка о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ или получение ответственным исполнителем подписанного решения об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ.

3.35. Ответственный исполнитель вносит сведения о выдаче разрешения на осуществление земляных работ, продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ в журнал учета выдачи разрешений на осуществление земляных работ (далее — журнал регистрации), который ведется по форме, установленной приложением № 7 к настоящему административному регламенту.

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

Ответственный исполнитель проверяет предъявленные документы, предлагает заявителю (представителю заявителя) указать в журнале регистрации свою фамилию, имя, отчество, поставить подпись и дату получения документа. После внесения этих данных в журнал регистрации ответственный исполнитель выдает заявителю (представителю заявителя) разрешение на осуществление земляных работ, разрешение с продленным сроком действия или решение об отказе в предоставлении разрешения, продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ.

3.37. Заявление и приложенные к нему копии документов, экземпляр разрешения на осуществление земляных работ или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги брошюруются в дело в соответствии с правилами делопроизводства.

3.38. В случае неявки заявителя (представителя заявителя) в назначенный день или указания в заявлении о направлении результата получения муниципальной услуги на бумажном носителе посредством почтового отправления, ответственный исполнитель направляет заявителю (представителю заявителя) результат предоставления муниципальной услуги заказным письмом с уведомлением о вручении.

3.39. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 1 рабочий день.

3.40. Результатом административной процедуры является выдача (направление) разрешения на осуществление земляных работ, разрешения с продленным сроком действия или решения об отказе в предоставлении (продлении срока действия) разрешения на осуществление земляных работ.

Закрытие разрешения на осуществление земляных работ

3.41. Основанием для начала административной процедуры является устное обращение заявителя к ответственному исполнителю о приеме восстановленного благоустройства и закрытии разрешения на осуществление земляных работ.

3.42. Рассмотрение обращения заявителя о приемке восстановленного благоустройства и закрытии разрешения на осуществление земляных работ осуществляется в срок, предусмотренный пунктом 2.9 настоящего административного регламента.

3.43. Ответственный исполнитель согласовывает с заявителем (представителем заявителя) время выхода на место проведения земляных работ для принятия восстановленного благоустройства.

3.44. При принятии восстановленного благоустройства ответственный исполнитель путем визуального осмотра проверяет качество восстановленного благоустройства территории после производства земляных работ, устанавливает его соответствие требованиям Правил благоустройства и содержания территории муниципального образования.

3.45. В ходе осмотра ответственный исполнитель составляет в 2-х экземплярах акт приемки восстановленного благоустройства после производства земляных работ, который подписывается ответственным исполнителем и заявителем (представителем заявителя).

Форма акта приемки восстановленного благоустройства после производства земляных работ приведена в приложении № 8 к настоящему административному регламенту.

3.46. При несоответствии восстановленного благоустройства требованиям к его качеству в акте указывается необходимость устранения нарушений, срок для их устранения, после чего один экземпляр акта вручается заявителю (представителю заявителя), и муниципальная услуга по закрытию разрешения на осуществление земляных работ приостанавливается.

Муниципальная услуга по закрытию разрешения на осуществление земляных работ возобновляется с момента получения уведомления заявителя (представителя заявителя) об устранении указанных замечаний.

3.47. При соответствии восстановленного благоустройства требованиям к его качеству ответственный исполнитель принимает решение о закрытии разрешения на осуществление земляных работ, о чем указывает в акте. После этого один экземпляр акта вручается заявителю (представителю заявителя).

3.48. Ответственный исполнитель в соответствующей графе разрешения на осуществление земляных работ проставляет отметку о закрытии разрешения на осуществление земляных работ, после чего данные сведения вносит в журнал регистрации.

Разрешение на осуществление земляных работ и акт приемки восстановленного благоустройства после проведения земляных работ брошюруются в дело в соответствии с правилами делопроизводства.

3.49. Продолжительность административной процедуры (максимальный срок ее выполнения) составляет 2 рабочих дня.

3.50. Результатом административной процедуры является закрытие разрешения на осуществление земляных работ.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
за принятием ими решений осуществляется главой администрации постоянно.

4.1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Республики Марий Эл, указанных в 2.5 настоящего административного регламента.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.3. Должностные лица Администрации несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также за нарушение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства о муниципальной гражданской службе.

Требования к порядку и формам контроля

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию, а также путем обжалования решений и (или) действий (бездействия) Администрации и (или) ее должностных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, в вышестоящие органы власти.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом, в досудебном (внесудебном) порядке.

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации, должностных лиц Администрации, устанавливается Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов исполнительной власти Республики Марий Эл и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Республики Марий Эл, утвержденным постановлением Правительства Республики Марий Эл от 19 октября 2012 г. № 399.

5.2. Предметом жалобы могут являться решение и (или) действия (бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги. Заявитель может обратиться с жалобой также в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации заявления заявителя;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, для предоставления муниципальной услуги;

д) 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 Республики Марий Эл;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл;

ж) отказ Администрации, должностного лица Администрации 
в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.1. Жалоба должна содержать:

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

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо государственного служащего;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен 
с решением и действием Администрации, ее должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Жалоба рассматривается администрацией, если при предоставлении муниципальной услуги по настоящему административному регламенту вследствие решений, действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц, государственных служащих нарушен порядок предоставления муниципальной услуги.

Жалоба на решения, действия (бездействие) должностного лица Администрации, муниципального служащего подается на имя главы администрации и рассматривается главой администрации.

Жалоба на решения, действия (бездействие) главы администрации подается на имя главы муниципального образования и рассматривается главой муниципального образования.

5.4. Жалоба подается в администрацию в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя или в электронном виде. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных услуг Республики Марий Эл.

Возможность подачи жалобы в электронном виде обеспечивается посредством электронной почты, указанной на официальном сайте Администрации. 

Жалоба в администрацию может быть подана в письменной форме 
в месте предоставления муниципальной услуги, указанном в пункте 1.4 настоящего административного регламента. 

В случае если результат муниципальной услуги получен заявителем не в администрации, то жалоба такого заявителя может быть принята 
в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги.

5.4.1. Время приема жалоб совпадает с графиком работы Администрации.

5.4.2. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии
с законодательством Российской Федерации.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя. При подаче жалобы через представителя в электронном виде доверенность, подтверждающая полномочия представителя заявителя на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью. При подаче жалобы представителем заявителя в электронном виде документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации, ее должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается 
в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если в компетенцию Администрации не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.5 настоящего административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации должностное лицо, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя 
о перенаправлении жалобы.

5.5.1. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы 
в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии 
с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.5.2. Администрация вправе оставить жалобу без ответа 
в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 
а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать текст жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные 
в жалобе.

В случае, если Администрация о или должностное лицо Администрации оставляет жалобу без ответа по основанию, указанному 
в подпункте 1 настоящего пункта, Администрация или должностное лицо Администрации сообщает гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта Администрации.

При удовлетворении жалобы администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, 
не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное 
не установлено законодательством Российской Федерации.

5.6.1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения 
о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации, либо лицом, исполняющим обязанности главы администрации в период его отсутствия. 

5.6.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.7. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, 
в письменной форме.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа. 

5.8. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах 
не содержатся сведения, составляющие муниципальную или иную охраняемую федеральным законом тайну;

в) на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации, на едином портале, а также посредством консультирования заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц, либо муниципальных служащих Администрации, в том числе по телефону, электронной почте Администрации, при личном приеме.

________________

                                                           Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

Главе администрации муниципального образования «__________________сельское поселение»

__________________________________________

(для юридических лиц – наименование организации,

для физических лиц -фамилия, имя, отчество),

____________________________________________

(почтовый адрес)

____________________________________________

(контактный телефон)

____________________________________________

(Ф.И.О. представителя, действующего по доверенности)

____________________________________________

(реквизиты доверенности)

Заявление

o предоставлении (продлении срока действия) разрешения на осуществление земляных работ

Прошу   предоставить  (продлить  срок действия)  разрешение(я)
на

(ненужное зачеркнуть)

осуществление плановых (аварийных) земляных работ  

[image: image15.png]



(место проведения работ)

Ответственный за производство работ от заказчика  

[image: image16.png]



(фамилия, имя, отчество, должность, телефон)

Ответственный за производство работ от подрядной организации  


(фамилия, имя, отчество, должность, телефон)

Срок выполнения работ с 
по 
.

Восстановление нарушенного благоустройства гарантирую в срок до 
.

Результаты предоставления муниципальной услуги прошу

(нужное отметить в квадрате)

	Выдать при личном обращении

	Направить посредством почтового отправления по адресу:  



К заявлению прилагаю следующие документы:

1) 
;

2) 
;

3) 
;

Заявитель  
 

(фамилия, имя, отчество)
(подпись)

Дата « 
_» 
20 
г.


Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

	Обращение заявителя с запросом для получения муниципальной услуги

	
[image: image2]

	Регистрация заявления и документов

	

	Определение ответственного исполнителя

	

	Предоставление разрешения на осуществление земляных работ (10 рабочих дней)
	Продление срока действия разрешения на осуществление земляных работ

(10 рабочих дней)
	
	Закрытие разрешения

(2 рабочих дня)

	
[image: image3]
	
	
	

	Формирование и направление межведомственного запроса
	
	
	
	
	
	Согласование времени выхода на место

	
[image: image4]
	
	
	
	
	
	

	Проведение проверки представленных документов
	Проведение поверки представленных документов
	
	Визуальный осмотр места проведения работ

	
	
	
	[image: image5.png]




	
	
	
	
	
	
	
	
	Подготовка и подписание акта

	Принятие решения об отказе в предоставлении разрешения
	
	Принятие решения о предоставлении разрешения
	
	Принятие решения об отказе в продлении срока действия разрешения
	
	Принятие решения о продлении срока действия разрешения
	
	Закрытие разрешения на проведение земляных работ

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	
	


Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»


(Ф.И.О. заявителя, адрес регистрации


наименование заявителя, место нахождения)

Отказ

в приеме документов для предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

Вам отказано в приеме документов, представленных Вами для получения муниципальной услуги в


(указать орган либо учреждение, в которое поданы документы)

по следующим основаниям  


(указываются причины отказа в приеме документов со ссылкой на правовой акт)

После устранения причин отказа Вы  имеете  право  вновь  обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

В соответствии с действующим законодательством Вы вправе обжаловать отказ в приеме документов в досудебном порядке путем обращения с жалобой в


,

а также обратиться за защитой своих законных прав и интересов в судебные органы.


(Ф.И.О., должность сотрудника,
(подпись)

принявшего документы)

« 
» 
20 
г.

Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

РАСПИСКА

в получении документов

Орган предоставления услуги:  администрация  ____________сельского  поселения
Мною,


приняты от


(должность сотрудника, принявшего документы, Ф.И.О.)


[image: image6]
(наименование заявителя)

Ф.И.О. представителя заявителя 
, действующего на основании

 
,


тел:


[image: image7]
в отношении


следующие документы:


(наименование объекта)

	N

п/п
	Наименование и реквизиты документов
	количество экземпляров
	количество листов

	
	
	подлинных
	копий
	подлинных
	копий

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Ваш документ о предоставлении муниципальной услуги будет готов к выдаче: « 
» 
20 
г.

Документы сдал: Заявитель


« 
» 
20 
г. Документы принял:


(подпись, Ф.И.О. заявителя)


[image: image8]
(подпись, Ф.И.О. специалиста, принявшего пакет документов)

« 
» 
20 
г.

Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР) 
на осуществление земляных работ на территории

(наименование муниципального образования)


(наименование администрации муниципального образования)

«_ 
» 
_ 20 
г.
№  

Заказчику  
_
(наименование организации (юридического лица); фамилия, имя и отчество физического лица)

Подрядчику  

(наименование подрядчика)

Разрешается осуществление земляных работ по адресу:  
__
Дата начала работ: «____»_______________20 ____г.

Дата окончания работ: «____»____________20____г. 
Вид работ:

(аварийные/плановые)

Ответственным за работы является:

от заказчика 

, телефон  
  
от подрядчика 
, телефон  
 который(е) обязан(ы) вести работы с соблюдением следующих условий:

1. обеспечить безопасное передвижение пешеходов и проезд автомобильного транспорта;

2. установить ограждения и сигнальные знаки;

3. обеспечить вывоз грунта и строительного мусора, не нарушать зеленых насаждений;

4. ведение работ осуществлять в соответствии с графиком производства работ;

5. восстановить благоустройство в полном  объеме;

6. обеспечить хранение данного разрешения на месте проведения земляных работ и предъявлять его по первому требованию лиц, контролирующих осуществление земляных работ;

7. по окончании работ сдать данное разрешение в Администрацию.
 Срок проведения работ по первичному восстановлению благоустройства: 
до 

20 
г.

Восстановление благоустройства в полном объеме осуществить до 
20      г.

Глава администрации               ________________________                 ____________________
                                                                                  (подпись)                                                           ( И.О.Фамилия)
М.П.

	Срок действия разрешения продлен до

« 
» 
20 
г.
	Разрешение на осуществление земляных

работ закрыто

« 
» 
20 
г.

	Глава администрации:

 
(И.О. Фамилия)
	Глава администрации:

 
(И.О. Фамилия)

	                     (подпись)         
М.П.
	                                                  (подпись)

М.П.

	
	Приложение № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»


ФОРМА

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги


(Ф.И.О., адрес заявителя (представителя) заявителя)


(регистрационный номер заявления)

Решение об отказе

в предоставлении (продлении срока действия) разрешения на осуществление земляных работ

	от  

	№  




[image: image9]
(наименование органа местного самоуправления)

сообщает, что 

,

(Ф.И.О. заявителя в дательном падеже, наименование, номер и дата


выдачи документа подтверждающего личность, почтовый адрес — для физического лица)


полное наименование, ИНН, КПП, почтовый адрес — для юридического лица)

на основании пункта 2.19 Административного регламента предоставления муниципальной услуги отказано в предоставлении (продлении срока действия) разрешения на осуществление земляных работ:



(адрес (описание местоположения) участка, на котором намечено проведение работ)

в связи с  

.


[image: image10]

(основание отказа)

Глава администрации

(должность, Ф.И.О.)

М.П.

Приложение № 7
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

Журнал

учета выдачи разрешений на осуществление земляных работ

	№ п/п
	Дата выдачи разрешения
	Номер разрешения
	Наименование организации или Ф.И.О.

физического лица, получивших разрешение на осуществление земляных работ
	Ф.И.О.

ответственного лица за осуществление земляных работ,

№ телефона
	Адрес места проведения земляных работ
	Вид работ (аварийные/ плановые)
	Срок действия разрешения
	Дата и подпись лица, получившего разрешение на осуществление земляных работ
	Срок   восстановления благоустройства (первоначального

/в полном объеме)
	Дата закрытия разрешения на осуществление земляных работ, подпись лица, закрывшего разрешение.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 8
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

Акт

приемки восстановленного благоустройства после производства земляных работ

" 
" 
20 
г.


[image: image11]
(дата составления акта)
(место составления акта)


(наименование органа местного самоуправления)

Мною,  

(должность, фамилия, имя, отчество работника администрации муниципального образования)

в присутствии заявителя (представителя заявителя)  

(фамилия, имя, отчество) осуществлен выход на место произведенных на основании разрешения от 
№

 земляных работ по адресу: 

.

В результате визуального осмотра установлено:  


(указывается, восстановлено ли благоустройство в полном объеме, либо перечисляются


замечания к благоустройству)


Принято решение:




[image: image12]
(указывается: закрыть разрешение на производство земляных работ, либо


[image: image13]
заявителю устранить замечания и предъявить восстановленное благоустройство повторно,


срок для устранения замечаний)

Представитель органа

местного самоуправления: 
(Ф.И.О.)

(подпись)

Заявитель
 

(Ф.И.О.) (представитель заявителя)

(подпись)
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