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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЗАКРЫТОГО АДМИНИСТРАТИВНО – ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ШИХАНЫ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
[image: image2.emf]

От            
              №_______                
ЗАТО Шиханы


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ на территории ЗАТО Шиханы Саратовской области»              

                                                                                                                              ПРОЕКТ
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации ЗАТО Шиханы от 28.11.2011г. № 523  «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановляю: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ на территории ЗАТО Шиханы Саратовской области» (Приложение).
2. Настоящее постановление подлежит обнародованию в        установленном порядке и размещению на официальном сайте ЗАТО Шиханы.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации ЗАТО Шиханы. 

И.о. главы администрации  
ЗАТО Шиханы                                                                                    С.В. Латанов

	Приложение к постановлению

администрации ЗАТО Шиханы
от «»________2015 г. № ___ 


Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на производство земляных работ на территории 

ЗАТО Шиханы Саратовской области»

I. Общие положения 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ на территории ЗАТО Шиханы Саратовской области» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
Муниципальную услугу исполняет администрация ЗАТО Шиханы Саратовской области, в лице отдела капитального строительства и архитектуры, уполномоченного на прием и выдачу документов по осуществлению муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются граждане, в том числе граждане, являющиеся индивидуальными предпринимателями, и юридические лица.
3. От имени юридического лица за получением муниципальной услуги могут обращаться его законные представители, к которым относится его руководитель, а также иное лицо, признанное представителем в соответствии с законом или учредительными документами органом юридического лица, либо представитель по доверенности (с предъявлением документа, удостоверяющего личность, и доверенность).
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

4. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется муниципальными служащими отдела капитального строительства и архитектуры администрации закрытого административно-территориального образования Шиханы Саратовской области (далее – сотрудники отдела), а также размещается на информационных стендах, официальном сайте ЗАТО Шиханы http://zatoshihany.ru/ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе Документы/Регламенты государственных и муниципальных услуг, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций).
5. Местонахождение отдела капитального строительства и архитектуры администрации закрытого административно-территориального образования Шиханы Саратовской области (далее – отдел): 412950, Саратовская область, г. Шиханы, ул. Ленина, 12.

Юридический адрес отдела: 412950, г. Шиханы, ул. Ленина, д. 12.

График работы отдела:

понедельник  - пятница с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00-13.00,

выходные дни – суббота, воскресенье.


Электронная почта администрации shihadm@mail.ru.

6. Прием и выдача документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги производится по адресу: 412950, г. Шиханы, ул. Ленина, д. 12.

Телефон: (845 93) 40-2-07.

7. График приема заявителей:

Ежедневно с 15.00 до 17.00.

Территориальные органы федеральных органов исполнительной власти, участие которых необходимо при предоставлении муниципальной услуги:

- МУП «Тепловые сети», расположенный по адресу: Саратовская область, г. Шиханы, ул. Молодежная, д. 10а.

Телефон: 40-3-00

- ООО «Оболводоресурс», расположенный по адресу: Саратовская область, г. Шиханы, ул. Молодежная, д. 10а.

Телефон: 40-2-69

- ООО «Шиханыэлектросвязь», расположенный по адресу: Саратовская область, г. Шиханы, ул. Молодежная, д. 2.

Телефон: 40-0-59, 40-2-10

- ГИБДД ОВД г.Шиханы, расположенный по адресу: Саратовская область, г. Шиханы, ул. Спортивный переулок, д. 4.

Телефон: 6-05-67

- ООО «Шиханыгоргаз», расположенный по адресу: Саратовская область, г. Шиханы, ул. Полещикова, д. 14.

Телефон: 40-2-73

- Вольский РЭС МРСК Волги, расположенный по адресу: Саратовская область, г. Шиханы, ул. Рабочая, д. 2.

Телефон:40-3-50, 40-2-24, 4-10-85

- Отдел ГПН СУ ФПС № 46 МЧС России, расположенный по адресу: Саратовская область, г. Шиханы, ул. Молодежная, д. 14.

Телефон: 40-1-00

- МКУ «УГХ ЗАТО Шиханы», расположенный по адресу: Саратовская область, г. Шиханы, ул. Ленина, д. 12.

Телефон: 40-2-17

8. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

индивидуальное устное информирование непосредственно в отделе;

индивидуальное устное информирование по телефону;

индивидуальное устное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

публичное письменное информирование;

публичное устное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной  услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым части первой настоящего пункта осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

9. Для получения информации и консультаций (далее - информации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно в отдел (далее - личное обращение), в соответствии с графиком приема заявителей, предусмотренным пунктом 7 настоящего Административного регламента.
10. Индивидуальное устное информирование непосредственно в отделе осуществляется сотрудниками отдела по адресу, указанному в пункте 6 настоящего Административного регламента.
11. При ответах на личные обращения сотрудники отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам:

местонахождения и графике работы отдела, местонахождении и графиках работы органов местного самоуправления ЗАТО Шиханы и государственных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

срока предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
12. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к сотрудникам отдела в соответствии с графиком приема заявителей, предусмотренным пунктом 7 настоящего Административного регламента.
13. Номера телефонов сотрудников отдела указаны в пункте 6 настоящего Административного регламента.

Информирование по телефону по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками отдела.

При ответах на телефонные обращения сотрудники отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по следующим вопросам:

местонахождения и графике работы отдела, местонахождении и графиках работы органов местного самоуправления ЗАТО Шиханы и государственных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов;

срока предоставления муниципальной услуги;

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

14. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в отдел письменно посредством почтовой связи, электронной почты, либо подав письменное обращение непосредственно в отдел.

Почтовый и электронный адреса администрации указаны в пункте 5 настоящего Административного регламента.
15. Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

16. В письменном обращении указываются: 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

предмет обращения;

личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

подпись руководителя юридического лица, либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

17. Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается ответственное должностное лицо отдела. При получении обращения указанное должностное лицо отдела направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

18. Обращение, поступившее в отдел в форме электронного документа, должно содержать следующую информацию: 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица); 

полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

предмет обращения. 

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

19. Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

20. Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается начальником отдела.

21. Ответ на обращение, поступившее в отдел, в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. В случае отсутствия в тексте обращения почтового или электронного адреса, на который должен быть направлен ответ, он направляется по электронному адресу, с которого был отправлен. 

22. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

23. Публичное письменное информирование осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в здании по адресу: г. Шиханы, улица Ленина, д. 12 (месторасположение отдела), и официальном сайте ЗАТО Шиханы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе Документы/регламенты государственных и муниципальных услуг http://www.saratov.gov.ru/government/structure/mineconom/, посредством порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) следующей информации:

выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

текста Административного регламента;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, а также требования, предъявляемые к этим документам;

перечня оснований для отказа в получении муниципальной услуги;

графика приема заявителей;

рекомендуемых образцов документов (заявление).

Информация о месте нахождения и графике работы многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, через которые может быть подана жалоба на решение, действия (бездействие) отдела, его должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается на информационных стендах, расположенных в здании по адресу: г. Шиханы, улица Ленина, д. 12 (месторасположение отдела), и официальном сайте ЗАТО Шиханы в сети Интернет в разделе Документы/Регламенты государственных и муниципальных услуг/Дополнительная информация http://www.saratov.gov.ru/government/structure/mineconom/.

24. Публичное устное информирование осуществляется отделом с привлечением средств массовой информации.

25. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги в пределах графика приема заявителей, указанного в пункте 8 настоящего Административного регламента, заявитель  имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно в отделе.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

 26. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на производство земляных работ на территории ЗАТО Шиханы Саратовской области».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

 27. Муниципальная услуга предоставляется отделом капитального строительства и архитектуры ЗАТО Шиханы Саратовской области.


Административные процедуры исполняются специалистами отдела (далее – специалисты отдела).


Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Собрания депутатов ЗАТО Шиханы.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

28. Результатом предоставления муниципальной услуги – выдача разрешений на производство земляных работ на территории ЗАТО Шиханы (далее - разрешение) согласно приложению N 2 к настоящему Регламенту либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги согласно приложению N 3 к настоящему Регламенту.
29. Разрешение на производство земляных работ выдается в течение месяца со дня представления.

30.  Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ» осуществляется в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации
 - Земельным кодексом Российской Федерации N 136-ФЗ от 25.10.2001 г.;

 - Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 190-ФЗ.

 - Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
31. Для получения муниципальной услуги заявитель (его представитель) самостоятельно представляет в отдел следующие документы:

а) документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя (возвращается заявителю (представителю заявителя) после удостоверения его личности при личном приеме, во время подачи заявления и получения результатов рассмотрения заявления на руки);

б) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя;

в) заявление о выдаче разрешения по форме согласно приложению N 1 к настоящему административному регламенту или в свободной форме с указанием сведений в соответствии с пунктом 35;

г) проектно-сметная документация, согласованная в установленном порядке;

д) копия договора на вскрытие дорожного полотна (тротуара, грунта) для проведения аварийных или плановых работ на подземных инженерных коммуникациях;

е) копия договора на восстановление дорожного покрытия и элементов внешнего благоустройства территории, прилегающей к месту проведения земляных работ;

ж) копия плана земельного участка, на котором обозначены трассы инженерных коммуникаций, с указанием границ земляных работ;

з) схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период производства работ;

и) план обеспечения мер безопасности на период производства работ (ограждение, освещение, установка дорожных знаков и т.д.);

й) предполагаемый график проведения работ (даты начала и окончания работ, режим работы в течение суток и рабочей недели);

к) разрешение на вырубку деревьев (кустарников) (при необходимости вырубки деревьев, кустарников).

35. В заявлении указываются следующие сведения, необходимые для его исполнения:

а) сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица на бланке организации; почтовый адрес, по которому должны быть отправлены ответы или уведомление о переадресации заявления;

б) изложение существа вопроса (сведения, необходимые для исполнения заявления);

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

32. Администрация при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

а) предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

33. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в случаях:

а) при наличии одного из оснований для оставления обращения без ответа, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

б) непредставление полного комплекта документов, необходимых для получения разрешения, указанных в пункте 34 настоящего административного регламента;

в) не устранение выявленных замечаний по ранее выданным разрешениям (до устранения соответствующих замечаний);

г) наличие вступившего в законную силу определения, постановления, решения суда, в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги заявителю невозможно;

д) обращения неуполномоченного лица, в случае если за предоставлением услуги обратился не заявитель, а представитель заявителя;

е) обнаружение в представленных документах технических ошибок, наличие которых препятствует предоставлению муниципальной услуги.

34. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

35. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявлений и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Максимальное время приема у должностного лица по вопросам оказания муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
Граждане, пользующиеся льготами в соответствии с федеральным законодательством РФ, принимаются в приемное время вне очереди.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги

36. Предоставление муниципальных услуг осуществляется в помещениях приема и выдачи документов по адресу, установленному пунктом 6 настоящего Административного регламента.

37. Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей. Рядом с входом в помещение должна быть размещена вывеска с наименованием отдела.

38. Места ожидания и приема заявителей в части освещения, пожарной безопасности должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

39. Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов (стол), обеспеченное информационной таблицей с указанием фамилии, имени и отчества муниципального служащего осуществляющего прием.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

40. Запрос о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день его поступления в отдел.

41. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Доступность и качество муниципальной услуги определяется по следующим показателям:

а) информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

б) возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги;

в) возможность получения муниципальной услуги в электронном виде;

г) удобство территориального размещения помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга;

д) наличие удобного для заявителей графика работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

е) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

ж) удовлетворенность заявителей сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

з) удовлетворенность заявителей условиями ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

и) удовлетворенность заявителей сроками предоставления муниципальной услуги;

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

л) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

42. Требования соблюдения конфиденциальности.

При предоставлении муниципальной услуги администрация обязана обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги, за исключением случаев, установленных действующим федеральным законодательством. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе выполнения административных

процедур в электронной форме

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

· прием и регистрация заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

· проведение документарной проверки;

· подготовка разрешения либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· выдача разрешения на производство земляных работ на территории ЗАТО Шиханы.
Прием и регистрация заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги
44. Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем (его представителем) в отдел документов, указанных в пунктах 34, 35 настоящего Административного регламента.

45. Документы могут быть по усмотрению заявителя представлены как на бумажном носителе, так и в форме электронных документов.    

46. Специалист отдела, уполномоченный осуществлять прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, сличает копии с представленными оригиналами, делает надпись об их соответствии подлинным экземплярам с указанием своей фамилии и инициалов (при подаче документов на бумажном носителе).

47. При представлении заявителем (его представителем) неполного перечня документов специалист отдела уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для приема документов, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю (его представителю).

Заявителю, которому отказано в приеме документов, принятых по почте, направляется письменное уведомление о наличии недостатков в представленных документах.

48. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, специалист отдела в момент приема документов осуществляет регистрационную запись в журнале регистрации заявлений, присваивает заявлению регистрационный номер и выдает заявителю расписку о принятии заявления и документов по форме, согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту с указанием номера, соответствующего регистрационной записи.

Продолжительность административной процедуры составляет 15 минут, при приеме заявления и документов с наличием более трех заявленных обособленных подразделений, продолжительность административной процедуры увеличивается на 5 минут на каждый дополнительный объект.

49. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, формирование дела, а также передача дела   подготовку и направление межведомственных запросов.

Проведение проверок предоставленных заявителем сведений и подготовка разрешения на производство земляных работ либо решения об отказе в его выдаче
50.Основанием для начала административной процедуры является необходимость уточнения сведений об организации-заявителе и (или) сведений, представленных в проектной документации.

51.   Проверка и уточнение сведений, представленных заявителем, осуществляется путем направления запроса о представлении необходимых сведений в орган, осуществляющий регистрацию юридических лиц, или орган, осуществляющий выдачу заключения о соответствии проектной документации действующим нормативным требованиям.

52. Для направления запроса о предоставлении необходимых сведений специалист отдела оформляет его письменно с обязательным указанием в нем:

наименования органа (организации), в который (которую) направляется запрос;

наименование органа, осуществляющего запрос;

цели запроса;

данных о заявителе, в отношении которого делается запрос;

перечня запрашиваемых сведений;

даты запроса;

срока, в течение которого необходимо предоставить запрашиваемые сведения;

должностного лица, осуществляющего запрос.

53. При отсутствии необходимости в уточнении сведений, представленных заявителем, или подтверждении сведений, запрашиваемых у компетентного органа, специалист отдела принимает решение о выдаче разрешения на проведение земляных работ.

54. При наличии оснований для отказа в выдаче разрешения на проведение земляных работ, специалист принимает мотивированное решение об отказе в его выдаче.

55. Специалист по  результатам рассмотрения заявления оформляет разрешение на проведение земляных работ на бланке установленной формы (приложение N 2) либо мотивированное решение об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ в двух экземплярах (приложение N 3).
Результат предоставления муниципальной услуги.

56. Основанием для выдачи разрешения на производство земляных работ на территории закрытого административно-территориального образования Шиханы Саратовской области является заявление заявителя о выдаче разрешения на производство земляных работ на территории ЗАТО Шиханы с приложением к нему документов, указанных в п. 34. 

Форма заявления представлена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

57.  Отдел по заявлению гражданина или юридического лица обеспечивает выдачу разрешения на производство земляных работ на территории ЗАТО Шиханы.

58. Разрешение на производство земляных работ на территории ЗАТО Шиханы выдаются заявителю в семидневный срок со дня его подписания.
59. Специалист отдела осуществляет регистрацию разрешения на проведение земляных работ в журнале учета выдачи разрешений на проведение земляных работ.
60. Специалист отдела производит выдачу одного экземпляра разрешения на проведение земляных работ либо решения об отказе в выдаче разрешения лицу, уполномоченному заявителем на получение разрешения, под подпись в журнале учета выдачи разрешений на проведение земляных работ. Второй экземпляр разрешения вместе с комплектом представленных заявителем документов или решения об отказе в выдаче разрешения хранится в отделе.

61. Разрешение на производство земляных работ на территории ЗАТО Шиханы или об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ на территории ЗАТО Шиханы может быть обжаловано заинтересованными лицами в суде. 

62. Результатом исполнения административного действия является издание разрешения администрации ЗАТО Шиханы на производство земляных работ на территории ЗАТО Шиханы.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

63. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной услуги, осуществляется председателем отдела, за принятием окончательного решения контроль осуществляется первым заместителем главы администрации ЗАТО Шиханы.

64. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения отделом положений настоящего Административного регламента. 

65. Специалисты отдела несут дисциплинарную ответственность за соблюдением сроков и порядка оказания муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

66. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверках полноты качества предоставления муниципальной услуги могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

67. Основания для проведения внеплановых проверок:

· поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

· поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

· поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

68. Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

· соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

· соблюдение срока предоставления услуги;

· правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

· правомерность отказа в приеме документов;

· правомерность отказа в предоставлении услуги;

· правильность проверки документов;

· правомерность предоставления информации и достоверность выданной информации;

· правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

· обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

69. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа и должностных лиц, предоставляющего услугу

70. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

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

72. Жалоба должна содержать:

1) наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица;

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

73. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

74. Прием жалоб в письменной форме осуществляется отделом, предоставляющим муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления  муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

75. Жалоба может быть подана заявителем в электронном виде.

76. При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

77. Жалоба рассматривается отделом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица. В случае если обжалуются решения заведующего отдела, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается главе администрации ЗАТО Шиханы и рассматривается им в порядке, предусмотренном Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации ЗАТО Шиханы и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации ЗАТО Шиханы, утвержденными постановлением администрации ЗАТО Шиханы.

78. В случае если жалоба подана заявителем в отдел, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с пунктом 105, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации отдел направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

79. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение отдел в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и отдел, предоставляющим муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с  Правилами подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации ЗАТО Шиханы и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации ЗАТО Шиханы, утвержденными постановлением администрации ЗАТО Шиханы, отделом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение отделе.

80. Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации,  Саратовской области и (или) ЗАТО Шиханы для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области, ЗАТО Шиханы для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области, ЗАТО Шиханы;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области, ЗАТО Шиханы;

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

81. В отделе, предоставляющем муниципальную услугу, определяется уполномоченный на рассмотрение жалоб должностное лицо, которое обеспечивает:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями  Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) структурных подразделений администрации ЗАТО Шиханы и их должностных лиц, муниципальных служащих администрации ЗАТО Шиханы, утвержденными постановлением администрации ЗАТО Шиханы;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 106.

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

83. Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте ЗАТО Шиханы http://zatoshihany.ru/, на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

84. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение отдел, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены отделом, уполномоченным на ее рассмотрение.

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

85. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение отдел принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Саратовской области, ЗАТО Шиханы, а также в иных формах.

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

86. Мотивированный ответ о результате рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

87. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

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

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
88. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом отдела, предоставляющего муниципальные услуги.

89.Уполномоченный на рассмотрение жалобы отдел отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

90. Уполномоченный на рассмотрение жалобы отдел вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

91. За нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия к рассмотрению жалобы Уполномоченное лицо несет ответственность в соответствии с действующим  законодательством.

	Приложение № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги


	Главе администрации 

ЗАТО Шиханы

___Ф.И.О._________




ЗАЯВЛЕНИЕ

на получение разрешения на земляные работы

1. Заявитель __________________________________________________________________
                                                               (юрид. адрес организации, адрес физического лица тел.)

______________________________________________________________________________________________________                                                                                         
                                   (Ф.И.О. ответственных исполнителей (от заявителя), должность, тел.)
_____________________________________________________________________________            _____________________________________________________________________________
2. Прошу разрешить для производства земляных работ временно занять земельный участок площадью ________ кв. м, расположенный по адресу: ________________________ _____________________________________________________________________________ с нарушением дорожного покрытия _____ кв. м,  асфальтового  покрытия тротуара или дворовой территории ______ кв. м, с нарушением газонов, скверов ______ кв. м.

_____________________________________________________________________________

3. Наименование и виды работ (протяженность  (м), диаметр (мм) и др.) _______________

_____________________________________________________________________________

4. Запрашиваемые сроки _____________________________________________________________________________
   
в т.ч. выполнение работ по ремонту ________________________________________

_____________________________________________________________________________
Примечание:  _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

от "___" ___________ 20____ г. _____________________ ___________________________

                                                      (Подпись заявителя)                                     (ФИО)

 СОГЛАСОВАНО:
МУП «Тепловые сети» ЗАТО Шиханы ____________________________________________
ООО «Облводоресурс» _________________________________________________________

ООО «Шиханыэлектросвязь» ____________________________________________________

ГИБДД ОВД г.Шиханы _________________________________________________________

ООО «Шиханыгоргаз» _________________________________________________________

Вольский РЭС МРСК Волги _____________________________________________________

Отдел ГПН СУ ФПС № 46 МЧС России ___________________________________________

Организации и ведомства, на территории которых запроектирована прокладка подземных 

коммуникаций ________________________________________________________________

Прочие организации ___________________________________________________________

Директор МКУ «УГХ ЗАТО Шиханы»                                _______________ В.В. Гришин

Заявление и приложенные документы получены:

 "___" _______________ 20____г. ______________________________ _________________
                                                           (сотрудник отдела, получивший заявление)                                     роспись

	Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги

	Кому
	

	
	(наименование застройщика

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество – для граждан,

	
	

	
	полное наименование организаций – для юридических лиц),

	
	

	
	его почтовый индекс и адрес, адрес электронной почты)


РАЗРЕШЕНИЕ НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ 
	«  ___  »  _________ 20__г. 
	№ ______________________


	Администрация закрытого административно-территориального образования

	(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,

	Шиханы Саратовской области

	или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа

	

	местного самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на строительство)


разрешает производство земляных работ: 
	

	(наименование вида работ, для производства которых необходимо проведение земляных 

	

	работ в соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики) 

	

	по адресу:

	

	(полный адрес производства земляных работ с возможным указанием привязки к объектам недвижимости,

	

	временным сооружениям и (или) объектам блпгоустройства)

	

	Срок действия настоящего разрешения 
	- до 
	«
	
	»
	
	20
	
	г.

	
	
	

	Глава администрации ЗАТО Шиханы
	
	
	
	

	(должность уполномоченного лица органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	«_____»__________20___г.

	          М.П.

	Действие настоящего разрешения продлено до «_____»__________20___г.

	

	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного лица органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	«____»__________20___г.

	          М.П.

	Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги


	                                 Кому
	

	
	(наименование застройщика

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество – для граждан,

	
	

	
	полное наименование организаций – для юридических лиц),

	
	

	
	его почтовый индекс и адрес, адрес электронной почты)


РЕШЕНИЕ
об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ

на территории ЗАТО Шиханы
    Вы   обратились  с  заявлением  о  выдаче  разрешения  на  производство

земляных работ для ____________________________________________________________

                      (наименование вида работ, для производства которых  необходимо проведение земляных работ в
____________________________________________________________________________________________________________________                 соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики)

_____________________________________________________________________________

по адресу: ____________________________________________________________________
                            (полный адрес производства земляных работ с возможным указанием привязки к объектам недвижимости, 
____________________________________________________________________________________________________________________ временным сооружениям и (или) объектам благоустройства)

Заявление принято "____" ___________ 20___ г., зарегистрировано N__________

    По  результатам  рассмотрения  заявления  принято  решение:  отказать в

выдаче      разрешения     на     проведение     земляных     для ____________________________________________________________

                      (наименование вида работ, для производства которых  необходимо проведение земляных работ в
____________________________________________________________________________________________________________________                 соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики)

_____________________________________________________________________________

по адресу: ____________________________________________________________________
(полный адрес производства земляных работ)

____________________________________________________________________________________________________________________ 
в соответствии с __________________________________________________________

                                (указать причину отказа в соответствии с действующим  законодательством)

	Глава администрации ЗАТО Шиханы
	
	
	
	

	(должность уполномоченного лица органа, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	«_____»__________20___г.

	          М.П.




Приложение № 4
к Административному регламенту по предоставлению

муниципальной услуги 

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

_____________________________________________________

наименование 

_____________________________________________________

или его должностного лица

______________________________________________________

наименование структурного подразделения 

Исх. № _________от________

Ж А Л О Б А


* Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица

_____________________________________________________________________________
фактический адрес


Телефон:__________________


Адрес электронной почты_______________________


Код учета: ИНН________________________________


* Ф.И.О. руководителя юридического лица___________________________________________


* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________
наименование органа или должность, Ф.И.О. должностного лица органа

* существо жалобы:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

Подпись руководителя юридического лица, физического лица

Приложение № 5
к Административному регламенту предоставления

муниципальной услуги 
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку производство земляных работ на территории ЗАТО Шиханы Саратовской области»
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Подготовка разрешения либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Принятие решения о выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории ЗАТО Шиханы Саратовской области








Проведение документарной проверки








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





Выдача разрешения на производство земляных работ на территории ЗАТО Шиханы.
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