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Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЛОТИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Окуловского района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 04.02.2014 № 13

р.п.Кулотино

Об утверждении административного  регламента предоставления

муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение

 земляных работ»
(в редакции постановлений от 21.06.2016 № 139, от 28.08.2017 №193

от 14.08.2018 №167)
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях обеспечения доступа к информации о деятельности  Администрации Кулотинского городского поселения, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций, с постановлением Администрации Кулотинского городского поселения от 16.02.2011 № 14 «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций»  Администрация Кулотинского городского поселения   

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

        1.Утвердить прилагаемый административный регламент  предоставления   муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение  земляных работ» 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Окуловский вестник» и разместить на официальном сайте   Администрации Кулотинского городского поселения в сети Интернет.

Глава 

городского поселения     Л.Н.Федоров

утвержден
постановлением администрации

Кулотинского городского

поселения от 04.02.2014 № 13
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

	«Выдача разрешения на проведение земляных работ»


           1. Общие положения

          1.1. Предмет регулирования регламента.

       Предметом регулирования регламента является порядок  осуществления выдачи разрешения на проведение земляных работ (далее – муниципальная услуга).

         1.2 Описание заявителей.

          Получателями Услуги (далее – по тексту Заявители) являются граждане или юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании нотариально удостоверенной доверенности.

          Порядок предоставления муниципальной услуги распространяется также на иностранных граждан и лиц без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом.

         1.3 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

          1.3.1 Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

     Адрес: 174335, Новгородская область, Окуловский, район, р.п.Кулотино, ул. Кирова, дом 13

     График работы Администрации: понедельник – пятница с 8-00 до 17.00 перерыв с 13.00 до 14.00, выходные – суббота, воскресенье.

     График приема граждан: понедельник, среда, пятница с 9-00 до 16.00, перерыв – с 13.00 до 14.00, выходные  - суббота, воскресенье.

     Справочные телефоны:

8(81657) 25-608 (телефон/факс);

8(81657) 25-359,25-146

     Адреса:

                  электронной почты  and642007@yandex.ru  

                  сайта:www.kulotinoadm.ru      

       1.3.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

        непосредственно в администрации  Кулотинского городского поселения на стендах;

        с использованием средств телефонной связи и электронной почты;

        по письменному обращению в Администрацию Кулотинского  городского поселения.

        На информационных стендах в помещении Администрации Кулотинского городского поселения и размещаются:

         извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

         перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

         образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

         график работы администрации Кулотинского городского поселения.

        При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

         При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалистов, уполномоченных для информирования.

         Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

         режим работы;

         полный почтовый адрес для предоставления комплекта документов по почте;

         способы заполнения заявления;

         перечень услуг;

         перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальных услуг;

          основания отказа в предоставлении муниципальных услуг;

           порядок обжалования решений, действий (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц и сотрудников;

           требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

           последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

            сроки предоставления муниципальной услуги.

Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги.

        Административный регламент предоставления муниципальной услуги по  «Выдачи разрешения на проведение земляных работ » (далее – административный регламент) разработан  в  целях  повышения  качества  исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги  «Выдачи разрешения на проведение земляных работ»  (далее – муниципальная услуга),  создания  комфортных  условий  для  получателей  муниципальной  услуги (далее – заявители),  и  определяет  порядок,  сроки  и  последовательность  действий (административных процедур) Администрации Кулотинского городского поселения  при предоставлении  муниципальной услуги. 

2.2.Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация  городского поселения. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты Администрации  городского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.         Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача разрешения на проведение земляных работ с перечнем согласующих организаций, сроками производства земляных работ и сроками восстановления дорожного покрытия;

2) решение об отказе в выдаче разрешения. 
      2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги         
      Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 9 календарных дней со дня получения заявления и документов, необходимых для представления муниципальной услуги.

     2.5.  Нормативные  правовые  акты,  регулирующие  исполнение  муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми, правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации;

 
Федеральный закон  от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

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

Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 №136-ФЗ;

Градостроительным кодексом Российской Федерации 29.12.2004 года №190-ФЗ;

Кодекс Российской Федерации об Административных правонарушениях от 30.12.2001 года №195-ФЗ;

Правила  организации производства земляных работ в Кулотинском городском поселении, утвержденные решением Совета депутатов от 03.09.2007 № 49

Уставом Кулотинского городского поселения.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Пользователю для получения согласования  разрешения на производство земляных работ,  необходимо представить в  Администрацию  городского поселения:

-заявление по форме с подробной характеристикой планирующихся работ, гарантией обеспечения техникой для вывоза лишнего грунта, наличия всех необходимых материалов, переходных мостиков, оградительных щитов, предупредительных знаков, устройства освещения;

-график производства земляных работ и полного восстановления разрытой территории и нарушаемых объектов благоустройства;

-копию приказа по организации о назначении лица, ответственного за производство работ, соблюдение правил техники безопасности на объекте и за полное восстановление разрытой территории, на имя которого будет выдано разрешение на производство земляных работ;

-проектную документацию (для ознакомления), согласованную в установленном порядке;

-схему ограждения и организации движения транспорта, а также график выполнения работ, согласованные с отделением ГИБДД Окуловского ОВД (далее - ГИБДД)

-копию лицензии на право производства соответствующих видов работ; 

-гарантийные обязательства об обеспечении сохранности бортового камня, тротуарной плитки, деревьев, кустарников и других объектов благоустройства, а также полного восстановления разрытой территории и объектов благоустройства;

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

2.7.1. Пользователю  отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

- при отсутствии утвержденной в установленном порядке проектной документации;

- при отсутствии согласований производства земляных работ с владельцами подземных инженерных сетей и с землепользователями;

Указанные основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются исчерпывающими.

               2.8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.6. настоящего Административного регламента.

              2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении            муниципальной услуги
     2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
             2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

 2.10.1. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя в Администрацию  при подаче и получении документов не должно превышать 15 минут. 
             2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

            Письменные обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в день их поступления.
            2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения.

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, удобной для хранения документов мебелью, оснащено компьютерной и оргтехникой, должно обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги.

Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

2.12.2. требования к местам ожидания.

Места ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями в коридоре администрации  городского поселения.

2.12.3. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов, канцелярские принадлежности.

2.12.4. Требования к информационным стендам.

Информационные стенды оборудуются для в доступном месте в помещениях Администрации. Информационные стенды должны содержать:

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, основные моменты, наиболее важные места выделяются.

2.12.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.
2.12.6. Требования к оформлению входа в здание:

          Здание (строение) должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение. Вход в здание  должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы.

В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.           Вход в здание оборудуется пандусом.        Помещения, в которых предостав-ляется муниципальная услуга, должны, иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождению.
         На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается".       
 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.  

Основными показателями доступности  муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность е местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте  Администрации Кулотинского городского поселения в сети «Интернет».

Показатели качества муниципальной услуги :

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- организация предоставления муниципальной услуги также осуществляется на базе государственного автономного учреждения Окуловского муниципального района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» отдел Окуловского муниципального района(далее- МФЦ), на основании соглашений.

Место нахождения МФЦ:  Новгородская область г.Окуловка ул.Кирова д.9

Почтовый адрес : 174350, Новгородская область, г.Окуловка, ул.Кирова д.9, МФЦ.

График(режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами МФЦ :

Понедельник           8.00 – 17.00, без перерыва

Вторник                   8.00-   18.00, без перерыва

Среда                       8.00 -  18.00, без перерыва

Четверг                    8.00 -  18.00, без перерыва

Пятница                   8.00 -  17.00, без перерыва

Суббота                    9.00 – 14.00, без перерыва

Воскресенье            выходной

Справочные телефоны : 8(816-57) 21-216

Адрес сайта в сети Интернет: http://www.okuladm.ru
Адрес электронной почты : Gruzdeva.mfc@yandex.ru
Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на прием к председателю Комитета. Предварительная запись может осуществляется заявителем при личном обращении или с использованием  средств почтовой, телефонной связи и электронной почты. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные, и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приема.

Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, формах заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Окуловского муниципального района, с использованием областной государственной информационной системы « Портал государственных и муниципальных услуг(функций) Новгородской области» и федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг(функций).

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

3.1. Последовательность административных действий(процедур):

1) прием и регистрация заявления;

2)рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче разрешения на проведение земляных работ, продление срока действия разрешения, внесение изменений в разрешение или об отказе в выдаче разрешения проведения земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, во внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ;

3)издание постановления Администрации  городского поселения о выдаче разрешения на проведение земляных работ, продление срока действия на выдачу разрешения на проведение земляных работ, внесение изменений в разрешение на выдачу проведения земляных работ или отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия выдачу разрешения на проведение земляных работ, во внесении изменений в выдачу разрешения на проведение земляных работ;

4)выдача заявителю разрешения на проведения земельных работ, продление срока действия разрешения проведения земляных работ, внесении изменений в выдачу разрешений на проведение земляных работ или выдача копии постановления об отказе в выдаче разрешения на проведение земельных работ ,продление срока действия на выдачу разрешения на проведение земляных работ, во внесении изменений на выдачу проведения земельных работ.

Последовательность административных процедур при представлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме(приложение №1к настоящему регламенту)

3.2.Прием и регистрация заявления.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя непосредственно в Администрацию городского поселения или МФЦ с заявление о выдаче разрешения на проведение земляных работ, продление срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесение изменений в разрешение на проведение земляных работ(далее-заявление).Заявление от граждан, поступившие в МФЦ, регистрируются в книге учета заявлений о выдаче разрешения на проведение земляных работ в соответствии с регламентом работы МФЦ и направляются в Администрацию  городского поселения в день их поступления.

Срок предоставления муниципальной услуги начинает исчисляться:

- с момента поступления заявления в Администрацию поселения в случае непосредственного обращения заявителя в Администрацию городского  поселения;

- с момента поступления заявления в МФЦ,3 в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ.

Специалист администрации, ответственный за  прием и регистрацию заявлений вносит в установленном порядке в журнал регистрации запись о приеме заявления:

а)порядковый номер записи;

б)дату приема;

в)данные о заявителе(ФИО или наименование юридического лица,адрес,контактный телефон, e-mail(при наличии);

г)цель обращения заявителя.
Максимальный срок выполнения действий – 15 минут на одного заявителя.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений, в порядке делопроизводства передает заявление и документы, представленные заявителем, Главе администрации или заместителю главы для рассмотрения и направления специалисту для исполнения.

 
3.3.Рассмотрение заявления, принятие решения о выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия на разрешение проведения земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления от заявителя со всеми приложенными документами Главе городского поселения или его заместителю для наложения резолюции.

Глава городского поселения или его заместитель налагает резолюцию на заявление.

Специалист, отвечающий за прием и регистрацию заявлений направляет заявление с резолюцией Главы городского поселения  или его заместителя специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

Рассматривает заявление заявителя по существу, проверяет наличие или отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия – 1 календарный день со дня поступления заявления к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

В случае отсутствия документов, подлежащих предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет межведомственные запросы в органы(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Органы, участвующие в межведомственном взаимодействии, в срок не позднее 3 календарных дней, со дня получения соответствующего межведомственного запроса, направляют в администрацию поселения ответы на полученные запросы. 

После предоставления межведомственных запросов ,специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет наличие или отсутствие оснований для предоставления муниципальной услуги  или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит проект постановления о выдаче разрешения проведения земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ, при выявлений оснований для отказа – проект постановления об отказе в выдаче разрешения проведения земляных работ, который передается на согласование и подписание Главе городского поселения  или его заместителю.

Максимальный срок выполнения действий – 1 календарный день со дня поступления заявления к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

После подписания главой администрации или его заместителем проекта постановления о выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия на разрешение проведения земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ , продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение проведения земляных работ, указанный проект передается заместителю Главы городского поселения для рассмотрения и проведения правовой экспертизы.

Максимальный срок выполнения действий – в день поступления проекта постановления.

После проведения правовой экспертизы проект постановления о выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ передается для наложения резолюции Главы администрации,

Максимальный срок выполнения действия – 1 календарный день со дня рассмотрения и проведения правовой экспертизы проекта постановления о выдаче разрешения на проведение земляных работ , продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ.

Глава городского поселения  налагает резолюцию на проект постановления  о выдаче разрешения на проведение земляных работ , продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ.

Максимальный срок выполнения действия – 1 календарный день со дня рассмотрения и проведения правовой экспертизы проекта постановления о выдаче разрешения на проведение земляных работ , продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ.

Результат административной процедуры – подготовка проекта постановления о выдаче разрешения на проведение земляных работ , продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ.

3.4.Издание постановления Администрации  городского поселения о выдаче разрешения на проведение земляных работ , продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ.

Основанием для начала административной процедуры является поступление проекта постановления о выдаче разрешения на проведение земляных работ , продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ с резолюцией Главы городского поселения , специалисту для издания постановления на бланке Администрации. Изданное постановление передается Главе городского поселения для подписания.

Максимальный срок выполнения действий – в день поступления  постановления о выдаче разрешения на проведение земляных работ , продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ.

После получения постановления о выдаче разрешения на проведение земляных работ специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит разрешение на проведение земляных работ согласно форме, утвержденной правительством РФ, которое подписывает Глава городского поселения . 

Максимальный срок выполнения действия – 1 календарный день с момента издания постановления о выдаче разрешения на проведение земляных работ.

Результат административной процедуры – подготовка разрешения на проведение земляных работ и издание постановления о выдаче разрешения на проведение земляных работ , продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ.

3.5.Выдача заявителю разрешения на проведение земляных работ и заверенной в установленном порядке копии постановления Администрации поселения о выдаче разрешения на проведение земляных работ , продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ.

Основанием для начала административной процедуры является подготовка разрешения на проведение земляных работ и издание постановления Администрации городского поселения о выдаче разрешения на проведение земляных работ , продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ. 

Разрешение на проведение земляных работ и копия постановления Администрации  городского поселения о выдаче разрешения на проведение земляных работ , продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ может быть выдано специалистом администрации заявителю лично под роспись(по согласованию с заявителем), а при наличии адреса электронной почты заявителя ему направляется электронная версия указанного постановления Администрации  городского поселения. В случае обращения заявителя через МФЦ, разрешение на проведение земляных работ и копия постановления Администрации  городского поселения о выдаче разрешения на проведение земляных работ , продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ выдается через МФЦ.

Максимальный срок выполнения действия – 1 календарный день с момента подготовки разрешения на проведение земляных работ и издания постановления о выдаче разрешения на проведение земляных работ продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, продлении срока действия разрешения на проведение земляных работ, внесении изменений в разрешение на проведение земляных работ.
4.Формы контроля за исполнением административным регламентом.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных регламентом, осуществляется Главой городского поселения  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом настоящего регламента.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем регламенте. Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

Периодичность проведения проверок носик плановый(осуществляется 1 раз в год) и внеплановый характер(по конкретному обращению заявителя).

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

При проверки могут рассматриваться  все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или отдельные вопросы.
5.Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, работников Администрации  городского поселения, а также принимаемого должностным лицом решения при исполнении муниципальной услуги.

Действия(бездействия) должностного лица, работников Администрации городского  поселения ,ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также принимаемые должностными лицами решения в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством российской Федерации.

Жалоба подается в случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

- отказа 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.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»,официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме граждан.

Жалоба должна содержать :

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

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

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

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

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

- отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.6. раздела 5 настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия лиц Администрации городского поселения.
___________________________________________________
Приложение 1

к административному регламенту

«Выдача  разрешения 

 на производство земляных работ»

Блок-схема последовательности при приеме документов




Приложение 2

к административному регламенту

«Выдача  разрешения (ордера)

 на производство земляных работ»

Блок-схема последовательности действий при подготовке  

разрешения на производство земляных работ



Приложение № 3
Утверждаю

           Глава Кулотинского 
 
городского поселения

                  _____________ 

«____»__________»20__год

Р А З Р Е Ш Е Н И Е

на производство земляных работ

Представителю____________________________________________________

                                                               полное наименование организации 

Адрес организации, телефон_________________________________________

__________________________________________________________________

Разрешается производство земляных работ_____________________________

   ___________________________________________________________________________

(характер и объем работ, адрес)

С нарушением дорожного покрытия__________________________________

                                                                                 указать тип дорожного покрытия

Площадью__________кв. м или дворовой территории_____________кв. м 

В соответствии с согласованной проектной документацией_______________

__________________________________________________________________

№ проекта, дата, наименование проектной организации и проекта

Начало работ «____»__________20__ г.  Окончание работ «___»_____20__ г.

СОГЛАСОВАНО:

Работы производить:________________________________________________


             с (без) закрытием дорожного движения

Установить дорожные знаки__________________________________________

ГИБДД ОВД по Окуловскому району__________________________________

Трест «Боровичимежрайгаз» Окуловский газовый участок  ОАО «Новгородоблгаз»________________________________________________

Филиал ООО «МП ЖКХ НЖКС» «Окуловский филиал»_________________

__________________________________________________________________

Представитель управляющей компании________________________________

11-й отряд противопожарной службы Новгородской области __________________________________________________________________

Ведущий специалист по учету и охране памятников истории и культуры комитета по делам молодежи, культуры и туризма Администрации Окуловского муниципального района__________________________________

Окуловский РЭС Производственное отделение Боровичские электрические сети филиала ОАО «МРСК Северо-Запада  Новгородэнерго»______________

__________________________________________________________________

ОАО Ростелеком Новгородский филиал МЦТЭТ УЭ №12 __________________________________________________________________

Окуловский филиал ОАО «Новгородоблэлектро» __________________________________________________________________

Служебные отметки

Ордер №____ действителен по «____»_____________20__  г.  ____________   

                                                                                                             подпись

Ордер №____ продлен до «____»____________20__  г.           ____________

                                                                                                            подпись

Дорожное покрытие и элементы благоустройства восстановлены полностью                                 

Глава Кулотинского

городского поселения                                _______________                                                                                                                                 








                     «___» ___________ 20 _ г.

Заявитель обращается с заявкой и пакетом документов





Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, согласований





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Нет





Да





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявки и предлагает принять меры по их устранению





Специалист 


принимает документы для рассмотрения Главой Кулотинского городского поселения





Получение специалистом подписанного  Главой заявки с пакетом документов








Специалист готовит разрешение на  производство земляных работ





Специалист выдает оформленное разрешение  заявителю для визирования ответственными лицами и согласующими организациями, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги








  











Заявитель визирует оформленное разрешение ответственными лицами согласующими организациями,  подрядной организации





Направление заявки и пакета документов на подпись  Главы Кулотинского городского поселения





Заявка подписана





Заявка не подписана





Возврат заявки и пакета документов заявителю для дооформления





Завершение исполнения муниципальной услуги





Специалист выдает заявителю оформленное и зарегистрированное разрешение на земляные  работы





Специалист регистрирует оформленное  и завизированное ответственными  лицами организации-заказчика, подрядной организации и Главй администрации.  














Специалист, либо заявитель, визирует разрешение  у заместителя  Главы администрации 








