                                                                                                                      
АДМИНИСТРАЦИЯ  
ВЕРХОБЫСТРИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  
КУМЕНСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от 25.10.2017 № 32               
с.Верхобыстрица

Об утверждении Административного регламента оказания муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории муниципального образования Верхобыстрицкого сельского поселения»


В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с п.132 постановления правительства Российской Федерации от 30.04.2014 №403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства», постановлением администрации Верхобыстрицкого  сельского поселения от  «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании «Верхобыстрицкое  сельское поселение» администрация Верхобыстрицкого сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории муниципального образования Верхобыстрицкого сельского поселения» (далее - Административный регламент). Прилагается.
1. Отменить постановление администрации Верхобыстрицкого сельского поселения от 05.08.2014 № 46 «Об утверждении Административного регламента оказания муниципальной услуги «Выдача ордера на проведение земляных работ на территории муниципального образования Верхобыстрицкого сельского поселения».


Глава администрации 
Верхобыстрицкого
сельского поселения                                         В.А. Березин




             						УТВЕРЖДЕН
							постановлением 
							администрации Верхобыстрицкого
							сельского поселения
							от 25.10.2017 № 32
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление  разрешения на осуществление земляных работ на территории муниципального образования Верхобыстрицкого сельского поселения»

1. Общие положения
                                                  
0. Предмет регулирования

 Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление  разрешения на осуществление земляных работ на территории муниципального образования Верхобыстрицкого сельского поселения» (далее - Административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре,  формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на осуществление земляных работ. 
 В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:
1) административная процедура – логически обособленная последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющая конечный результат и выделяемая в рамках предоставления муниципальной услуги;
2) административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;
3) заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов,  органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
4) многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) - российская организация независимо от организационно-правовой формы (в том числе являющаяся автономным учреждением), отвечающая требованиям, установленным настоящим Федеральным законом, и уполномоченная на организацию предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна»;
5) предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме - предоставление государственных и муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг, а также использование универсальной электронной карты, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. В целях предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме могут использоваться другие средства информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются Правительством Российской Федерации;
6) жалоба на нарушение порядка предоставления государственной или муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, или многофункционального центра либо государственным или муниципальным служащим при получении данным заявителем государственной или муниципальной услуги;
7) земляные работы - производство работ, связанных с вскрытием грунта на глубину более 30 сантиметров (за исключением пахотных работ), забивкой и погружением свай при возведении объектов и сооружений всех видов, подземных и наземных инженерных сетей, коммуникаций, а равно отсыпка грунтом на высоту более 50 сантиметров;
8) разрешение - приказ, предписание в письменной форме, документ о выдаче его предъявителю товара, груза, денег и о праве проведения других операций.



0. Круг заявителей

 Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица, обратившиеся с заявлением на проведение земляных работ (далее – заявитель) в письменной, устной или электронной форме.
Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лично либо через своего представителя, имеющего право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения  его заявителем  в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при получении муниципальной услуги.

                 1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении
                            муниципальной услуги

1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информацию о месте нахождения и графике работы, справочных и контактных телефонах, адресах электронной почты, официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, способах получения информации, о многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр) (при его наличии), а также о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
на официальном сайте Куменского района, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);
в информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской области» (далее – Региональный портал);
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал);
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
при личном обращении заявителя;
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа.
          1.3.2. Справочная информация о предоставлении муниципальной услуги:
адрес местонахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу: 613415, с.Верхобыстрица, ул.Школьная,2, Кумёнского района, Кировской области;
режим работы: 
Понедельник     	8.00-17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
Вторник		8.00-16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
Среда		8.00-16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
Четверг		8.00-16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
Пятница		8.00-16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00
Суббота              	выходной
Воскресенье       	выходной
Часы приема заявителей в администрации (дни приема могут быть изменены в зависимости от установления праздничных и выходных дней в соответствии с законодательством Российской Федерации):
телефон: 8(83343)3-61-19;
электронная почта: 
официальный сайт в сети Интернет: http:// www. kumensky.ru.
1.3.3. При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.3.4. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения  органа, предоставляющего муниципальную услугу, в дни и часы работы органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.3.5. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление.
В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала или Регионального портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя».
1.3.6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
                    
                       2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории муниципального образования Верхобыстрицкого сельского поселения» (далее – муниципальная услуга).



2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  муниципального образования Верхобыстрицкого сельского поселения Куменского района Кировской области (далее - администрация).
Администрация Верхобыстрицкого  сельского поселения обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:
 выдача разрешения на осуществление земляных работ;
 выдача письма – уведомления об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента регистрации документов.

2.5. Правовые основания для предоставления
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:
Конституцией Российской Федерации;
Градостроительным кодексом Российской Федерации;
Земельным кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации,2001, №44, ст.4147);
Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2001, №44, ст.4148);
Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003,№40, ст.3822);
Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, №95, 05.05.2006);
Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Российская газета №168, 30.07.2010, Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, №31, ст.4179);
Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи» («Официальный интернет-портал правовой информации» http://www.pravo.gov.ru, 18.09.2015);
правилами благоустройства территории Верхобыстрицкого сельского поселения Куменского района Кировской области;
Уставом муниципального образования Верхобыстрицкого сельского поселения;
настоящим Административным регламентом.

2.6.	Перечень документов, необходимых для предоставления 
                              муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
заявление о выдаче разрешения на осуществление земляных работ (форма заявления приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту);
проект производства земляных работ, с согласованиями предприятий и организаций, ведающих инженерными коммуникациями сельского поселения (акт согласования - форма приводится в приложении № 2 к настоящему регламенту);
документ, удостоверяющий личность, или документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, регистрационные документы для юридического лица;
распоряжение о назначении ответственного за производство земляных работ (для юридических лиц);
разрешение на свод зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в зоне проведения земляных работ);
сведения об извещении собственников (владельцев, пользователей) земельных участков, используемых для проведения аварийных и ремонтно-восстановительных работ;
копия правоустанавливающего документа на земельный участок, по которому будут проводиться земляные работы и на жилое помещение, к которому  будут проводиться земляные работы (для собственников);
гарантийное письмо о выполнении работ по восстановлению благоустройства и мест разрытия в первоначальное состояние;
схема организации дорожного движения автотранспорта и ограждения места производства работ, согласованная с ГИБДД  по Куменскому району;
акт обследования элементов благоустройства рассматриваемого участка с участием представителя администрации Верхобыстрицкого сельского поселения (до подачи заявления).
При предоставлении документов заявителем лично, предъявляются оригиналы документов для обозрения.
В случае направления необходимых документов по почте или в виде электронного документа оригиналы документов не представляются.
2.6.2. Заказчик самостоятельно согласовывает производство земляных работ с физическими и юридическими лицами, указанными в акте согласования. 
2.6.3. После согласования производства земляных работ с физическими и юридическими лицами, указанными в акте согласования, заказчик предоставляет акт согласования в администрацию поселения для получения разрешения либо получения письма-уведомления от отказа на осуществление земляных работ. 

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
несоответствие представленных заявителем документов перечню и требованиям, установленных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента; 
в письменном заявлении заявителя не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или адрес электронной почты (в случае, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа);
нарушение сроков производства работ по ранее выданным разрешениям, до завершения начатых работ или устранения допущенных нарушений по восстановлению благоустройства по ранее выданным разрешениям;
текст письменного заявления не поддается прочтению, в том числе фамилия, почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона заявителя;
в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
запрос от имени получателя муниципальной услуги подано лицом, не имеющим на то полномочий;
нет личной подписи заявителя;
не указана дата обращения.


                 2.8. Перечень оснований для отказа 
           в предоставлении муниципальной услуги

   Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 
                            муниципальной услуги
	
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при личном обращении при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении 
                               муниципальной услуги

Заявление, предоставленное в письменной форме вместе с пакетом документов, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день обращения заявителя.
Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации, Единый портал или Региональный портал, подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с момента поступления его в администрацию поселения.

         2.12. Требования к помещениям предоставления 
                           муниципальной услуги

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения заявлений и иных документов, приема заявителей.
2.12.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
2.12.3. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую информацию:   
график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети Интернет, адреса электронной почты;
образцы заявлений и перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих.
2.12.4. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
номера кабинета (кабинки);
фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей;
дней и часов приема, времени перерыва на обед.
2.12.5. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями  доступности муниципальной услуги являются:
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления;
обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала.
2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
отсутствие поданных в установленном порядке или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.


2.14. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и
многофункциональном центре

2.14.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации Куменского района, Едином портале, Региональном портале;
получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте администрации Куменского района, Едином портале, Региональном портале;
представление заявления в электронной форме с использованием сети Интернет, в том числе Единого портала, Регионального портала через «Личный кабинет пользователя»;
осуществление с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»;
получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале, Региональном портале через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом.
2.14.2. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр (при его наличии), документы на предоставление муниципальной услуги направляются в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу.

1. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения,
   в том числе особенности выполнения административных процедур
                            (действий) в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
           -  прием и регистрация документов;
           - рассмотрение поступивших документов и принятие решения о выдаче заявителю разрешения на осуществление земляных работ либо письма-уведомления об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ.
            Блок–схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к Административному регламенту.
           3.2. Прием и регистрация  документов.
Основанием для начала административной процедуры  является поступление в администрацию поселения документов о выдаче разрешения на осуществление земляных работ.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента.
В случае отсутствия вышеуказанных оснований, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в установленном порядке регистрирует поступившие документы, оформляет уведомление о приеме документов (далее – уведомление) в двух экземплярах (Приложение № 4), один экземпляр которого направляет заявителю по почте либо с использованием электронных средств, а второй экземпляр уведомления помещает к представленным документам. 
Представленные заявителем документы, в том числе в электронной форме, регистрируются в течение 1 дня с момента поступления и направляются на рассмотрение.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 3 дней оформляет уведомление об отказе в приеме документов (далее - уведомление) в двух экземплярах (приложение № 5  к Административному регламенту), один экземпляр которого направляется заявителю по почте либо с использованием электронных средств (если фамилия и почтовый (электронный) адрес заявителя поддаются прочтению), а второй экземпляр уведомления помещает к предоставленным документам.
В случае представления документов через многофункциональный центр уведомление об отказе в приёме документов может быть выдано (направлено) через многофункциональный центр.
Результатом данной административной процедуры является регистрация поступивших документов и  направление принятых документов на рассмотрение либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме предоставленных документов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.
3.3. Рассмотрение поступивших документов и принятие решения о выдаче заявителю разрешения на осуществление земляных работ либо письма-уведомления об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ.
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом администрации поселения подписанных главой администрации поселения или заместителем главы администрации поселения разрешения на осуществление земляных работ либо  отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ.  
   3.3.1.	Специалист администрации поселения проводит регистрацию разрешения на осуществление земляных работ либо уведомления об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ (присваивает регистрационный номер, указывает  дату выдачи) и  вносит в Журнал регистрации выданных разрешений на осуществление земляных работ запись о регистрации разрешения на осуществление земляных работ, в Журнал регистрации исходящей корреспонденции - запись о регистрации уведомления об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ. 
Разрешение на право осуществления земляных работ предоставляется на срок 10 дней. Срок действия разрешения может быть продлен в соответствии с графиком производства работ.
  3.3.2.	Разрешение на осуществление земляных работ либо уведомление об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ направляются заявителю по почте.  
  При личном обращении заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги специалист администрации поселения  выдаёт заявителю разрешение на осуществление земляных работ либо уведомление об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ под роспись.
          В случае представления документов через многофункциональный центр разрешение на право осуществления земляных работ, может быть выдан (направлен) заявителю через многофункциональный центр.
0. Результатом исполнения данной административной процедур   явля-
ется направление (выдача) заявителю разрешения на право осуществления земляных работ либо уведомления об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 22  дня.

1. Порядок и формы контроля за исполнением
                         Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля. 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, и принятием решений осуществляется главой администрации поселения. Данный вид контроля осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги путём проведения проверок текущей деятельности, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 
4.2. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются главой администрации. 
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации; внеплановые – по инициативе главы администрации поселения на основании распоряжения. Основанием для проведения внеплановой проверки  является  устная или письменная жалоба, поступившая в администрацию поселения. 
При проведении плановой проверки рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. Цель внеплановой проверки формулируется инициатором ее проведения. Результаты  внеплановой и плановой проверки оформляются справкой.
4.3. Ответственность должностных лиц. 
В случае выявления нарушений прав заявителей, ненадлежащего исполнения должностных обязанностей в ходе предоставления муниципальной услуги, а также в случае совершения противоправных действий (бездействия) к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 



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

5.1. Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке.
5.2. Досудебный порядок обжалования 
5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами;
требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр (при его наличии), официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, Единого портала, Регионального портала, а также может быть подана при личном приеме заявителя.
При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
5.2.4. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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, действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.2.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги). 
Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг. 
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
5.2.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
5.2.7. При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.2.6 настоящего Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
сети Интернет, включая официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу;
Единого портала, Регионального портала.
5.2.8. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего Административного регламента. 
5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 
5.2.10. Заявитель вправе ознакомиться с документами  и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии  указанных документов и материалов могут быть направлены заявителю по его письменному обращению.
5.2.11. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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 заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.2.12. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает решение:
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
об отказе в удовлетворении жалобы.
При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.2.13. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.2.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, либо муниципальном служащем, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.2.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.
По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 
5.2.16. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.2.17. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.2.18. В случае если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.3. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
                                    



                                                   ___________
                        			Приложение № 1
					Главе администрации 
Верхобыстрицкого сельского поселения 
		                			от _________________________________
						_____________________________________________
						_____________________________________________
__________________________________________________
Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя,
            отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего
            личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место
            жительства,  номер    телефона;    для   представителя
            физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество
            представителя,    реквизиты    доверенности,   которая
            прилагается к заявлению.
            Для юридических    лиц    указываются:   наименование,
            организационно-правовая форма, адрес места нахождения,
            номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица,
            уполномоченного  представлять  интересы   юридического
            лица,    с    указанием     реквизитов      документа,
            удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к
            заявлению
                  			
		                			
							Заявление 
на  предоставление разрешения  на осуществление земляных работ

Я,______________________________________, прошу предоставить разрешение на осуществление земляных работ по адресу: __________________________________.
Вид  работ ___________________________________________________________
(вскрытие - покрытие дорог и тротуаров: асфальтобетон, булыжник, плитка, грунт, зеленая зона (нужное указать))
Запрашиваемые сроки проведения работ  с «___» __________ 20___ г. по «___» __________ 20_____ г.
Сроки восстановления благоустройства    с  «___» __________ 20___ г.   по  «___» __________20___г.
К настоящему заявлению прилагаю:
	№ п/п 
	Реквизиты и наименование документа      
	Подлинник  
	Копия   

	
	
	
	


Информацию прошу (нужное отметить в квадрате):
	
	Выдать лично _____________________________________________________________

	
	(фамилия, имя, отчество, телефон заявителя)

	
	Направить по почте ___________________________________________________________

	
	 ( адрес места жительства )

	
	Выдать представителю_________________________________________________

	
	          (фамилия, имя, отчество, телефон представителя)

	
	Направить по почте представителю _____________________________

	
	                                                          (адрес места жительства)

	
	Направить по электронной  почте ______________________________

	
	                                                 ( адрес места жительства)


	________________________________________________________
                                                         (подпись)                                                                                                                       
                                               (полностью Ф.И.О.)
Дата «____» ____________________ ____ г.









                                                          ___________________________

                                                                                                 Приложение № 2
                                                                                                 к административному регламенту

УТВЕРЖДАЮ
Глава администрации Верхобыстрицкого сельского поселения___________________________
_______________________________
(дата)

                                                 АКТ   СОГЛАСОВАНИЯ

1. Ситуационный план осуществления земляных работ:
	


1. Местоположение: ________________________________________________________ 
Условные обозначения:___________________________________________________ 

                                                        Согласовано

	Заявитель
	

	Глава администрации Верхобыстрицкого
сельского поселения
	

	Ведущий специалист отдела муниципального имущества и земельных ресурсов администрации Куменского района
	

	Главный специалист, архитектор отдела архитектуры, градостроительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации Куменского района 
	

	Начальник Куменского РЭС
	

	Мастер Вожгальского участка Куменского РЭС
	

	Начальник Куменского РУЭС ОАО «РОСТЕЛЕКОМ»
	

	Представители коммунальных услуг
	

	
	

	
	




                                              __________________________
                                                                                                Приложение № 3                                                                                                                                      
к Административному регламенту




БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории муниципального образования Верхобыстрицкого сельского поселения»

 (
Прием
 и 
регистрация
 
документов
) (
Рассмотрение
 
представленных
 
документов
) (
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
) (
Заявитель
) (
Отказ в приеме  документов
) (
Принятие решения о предоставление разрешения на осуществление  земляных работ либо отказ в выдаче разрешения на осуществление земляных работ 
)




























                                                
 (
Заявитель
)



             
                                                     ___________________





Приложение № 4
к административному регламенту 
                                                                      ______________________________
Ф.И.О. заявителя
наименование и реквизиты
органа, предоставляющего 
муниципальную услугу



Уведомление о приёме 
документов для предоставления муниципальной услуги

Уважаемый (ая)_______________________________________________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
настоящим уведомляем Вас о том, что заявление и прилагаемые к нему документы, представленные для получения муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории муниципального образования Верхобыстрицкого сельского поселения», приняты и зарегистрированы в Журнале регистрации ____________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование Журнала)
Дата регистрации: «___»___________________20___
Регистрационный номер: ________________________


Должностное лицо,
ответственное за приём 
и регистрацию заявлений                         подпись                            расшифровка подписи


Дата направления по почте 
или электронной почте «___»___________________20   г.



____________________________________






Приложение № 5
к административному регламенту 

_____________________________
Ф.И.О. заявителя
наименование и реквизиты
органа, предоставляющего 
муниципальную услугу



Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Уважаемый (ая)____________________________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
настоящим уведомляем Вас о том, что заявление и прилагаемые к нему документы, представленные для получения муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории муниципального образования Верхобыстрицкого сельского поселения», не могут быть приняты по следующим основаниям: 

___________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________

(также указываются способы устранения причин отказа в приеме документов)________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________

В случае устранения вышеуказанных оснований Вы имеете право повторно обратиться для получения муниципальной услуги.

В случае несогласия Вы имеете право обжаловать данное решение в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Должностное лицо,
ответственное за приём 
и регистрацию заявлений                         подпись                            расшифровка подписи

 «___»________________ 20___


Дата направления по почте 
или электронной почте                                                         «___»__________________20   г.












                                                 



































                                                                                               Приложение № 6
к административному регламенту


Разрешение № ________
на осуществление земляных работ 
на территории муниципального образования Верхобыстрицкого сельского поселения

Выдан ______________________________________________________________________________,
                                                               (Ф.И.О.)
представляющему интересы ____________________________________________________________
                  (наименование юридического лица (индивидуального предпринимателя)
____________________________________________________________________________________,
                          (фамилия, имя, отчество - для граждан, почтовый индекс и адрес)
на право проведения___________________________________________________________________
                                                                    (вид работ и адрес объекта)
в соответствии с _____________________________________________________________________
            (утвержденной и согласованной проектной документацией)
Работы  начать  «____»  ___________  20____г.  и  закончить  со  всеми работами  по  восстановлению  разрушений до «____» ___________ 20____ г.
Настоящее разрешение   иметь   на   месте   проведения   работ   всегда  для предъявления инспектирующим и надзорным органам.
Общие условия: 
- все работы, связанные с прокладкой, переустройством подземных сооружений производить в строгом соответствии с правилами производства работ на территории Кировской области;
-  в  случае закрытия движения по улице  после  согласования  с  ОГИБДД установить объезд по улице;
- обязательное ограждение места разрытия забором установленного типа;
- установка информационных щитов.
- обеспечение нормального проезда и прохода у места работы;
-  своевременная засыпка  грунта, уборка материалов,  мусора  и т.д.  после проведения работ;
-  немедленное  начало  восстановления  дорожного   покрытия,   нарушенного при разрытии;
- восстановление разрытия оформить актом с участием заинтересованных организаций;
- выполнение  благоустройства,  озеленения  и  освещения  после  проведения работ;
иные_______________________________________________________________________________
Я, _________________________________________________________________________________,
(Ф.И.О.)
обязуюсь   соблюдать   указанные   условия   и  выполнить  работы  в  срок, установленный разрешением.
С правилами организации и осуществления земляных работ ознакомлен.
За  невыполнение обязательств по  настоящему  разрешению  несу  ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Подпись лица, ответственного за производство работ______________________________________
Домашний адрес лица, ответственного за производство работ: ______________________________
№ телефона _____________.
Адрес организации заявителя: __________________________________________________________
№ телефона _____________.
Разрешение продлено до «___» _____________ 20_____ г.
«____» _____________ 20_____ г.
Глава администрации 
Верхобыстрицкого сельского поселения		подпись	расшифровка подписи

М.П.

