
[image: image1.jpg]



Кемеровская область

Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  __________  №  _____

г. Новокузнецк

	Об утверждении Административного регламента по

 предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на производство земляных работ»


	На основании Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Федерального закона  от  06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановления администрации Новокузнецкого муниципального района от 18.08.2011 №122 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» администрация Новокузнецкого муниципального района постановляет:

	1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ» согласно приложению к настоящему постановлению.
2.Настоящее постановление опубликовать в  районной газете «Сельские вести».

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4.Настоящее постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования.

           


Глава Новокузнецкого 

муниципального района                                                                                               Е.А. Манузин

ПРИЛОЖЕНИЕ

 к постановлению администрации

Новокузнецкого муниципального района

  от ___________№ _______

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
 «Выдача разрешения на производство земляных работ»
Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования.
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача  разрешения на производство земляных работ»  (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) органов, уполномоченных органами местного самоуправления (далее - Уполномоченные органы), при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 
юридическим и физическим лицам, имеющим намерение осуществить производство земляных работ, связанных с разрытием грунта или вскрытием дорожных покрытий (прокладка, реконструкция или ремонт подземных коммуникаций, забивка свай и шпунта, планировка грунта, буровые работы) на территории Новокузнецкого муниципального района (далее – заявители). 

1.2.2. Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представители).

От имени физических лиц заявления могут подавать:
- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.
От имени юридического лица заявления могут подавать:

- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

- участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Местонахождение и график Уполномоченного органа.

1.3.1.1. Местонахождения и график работы Уполномоченного органа:
	УРМ
	Адрес
	тел.
	пн.
	вт.
	ср.
	чт.
	пт.

	Администрация Центрального сельского поселения;

МБУ "МФЦ" 
	Новокузнецкий район, с.Безруково, ул.Коммунальная, 2
	553-298


	8.30-16.00
	14.00-16.00
	8.30-16.00
	8.30-16.00
	8.30-14-30

	Администрация Загорского сельского поселения;

 МБУ "МФЦ" 
	Новокузнецкий район, с.Костенково, ул.Центральная, 12б
	552-783
	8.30-16.00
	8.30-16.00
	8.30-16.00
	14.00-16.00
	8.30-14-30


	Администрация Сосновского сельского поселения; МБУ "МФЦ" 
	Новокузнецкий район, с.Куртуково,

ул.Полосухина, 9а
	556-853
	8.30-16.00
	14.00-16.00
	8.30-16.00
	-
	8.30-14-30

	Администрация Сосновского сельского поселения; МБУ "МФЦ" с.Сосновка
	Новокузнецкий район, с.Сосновка,

ул.Кузнецкая, 10
	556-054
	-
	-
	-
	8.00-17.00
	-

	Администрация Терсинского сельского поселения; МБУ "МФЦ"; с.Сидорово
	Новокузнецкий район, с.Сидорово,

ул.Советская, 4а
	551-378
	8.30-16.00
	8.30-16.00
	-
	14.00-16.00
	8.30-14-30

	Администрация Кузедеевского сельского поселения; МБУ "МФЦ" п.Кузедеево
	Новокузнецкий район, п.Кузедеево,

ул.Ленинская, 23
	554-395, 554-358
	8.30-16.00
	14.00-16.00
	8.30-16.00
	8.30-16.00
	8.30-14-30

	Администрация Красулинского сельского поселения; МБУ "МФЦ" с.Ильинка
	Новокузнецкий район, с.Ильинка,

ул.Жиха, 12
	558-602, 558-623
	-
	-
	-
	-
	9.00-12.00

	Администрация Терсинского сельского поселения; МБУ "МФЦ" п.Чистогорский
	Новокузнецкий район, Чистогорский 21а
	551-281, 551-273
	-
	-
	8.30-16.00
	-
	-


1.3.1.2. Место нахождения и график работы МАУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Новокузнецкого муниципального района» (далее — МФЦ):

г.Новокузнецк, пр. Курако, д.51а, корпус 19.

График работы: Понедельник с 09.00 часов до 17.00 часов;


  Вторник с 09.00 часов до 20.00 часов;


  Среда с 09.00 часов до 17.00 часов;


  Четверг с 09.00 часов до 20.00 часов;


  Пятница с 09.00 часов до 17.00 часов.

Место нахождения и график работы удаленных рабочих мест МФЦ указаны в п.1.3.1.1.
1.3.2. Способы получения информации о местах нахождения и графиках работы администрации, ее структурных подразделений и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

1.3.2.1. Информацию о местах нахождения и графиках работы администрации сельского поселения Новокузнецкого муниципального района, ее  структурных подразделений и организаций можно получить:

1) по справочному телефону в Отделе архитектуры и градостроительства Новокузнецкого муниципального района (далее – ОАиГ): 320-846;

2) по справочному телефону в МФЦ: 32-21-25, 32-27-42, 32-37-99;
3) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

· на официальном сайте администрации Новокузнецкого муниципального района www.admnkr.ru;

· на официальном сайте администрации Центрального сельского поселения www.atamanovskoe.ru;

· на официальном сайте администрации Загорского сельского поселения zagorskoe-nk.ru;

· на официальном сайте администрации Красулинского сельского поселения www.krasulinskoe.ru;

· на официальном сайте администрации Кузедеевского сельского поселения www.kuzedeevskoe.ru;

· на официальном сайте администрации Cосновского сельского поселения www.sosnovskoe-nk.ru;

· на официальном сайте администрации Терсинского сельского поселения www.chistogorskoe.ru;

· на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru (далее — Портал).

1.3.2.2. Адрес электронной почты администрации сельского поселения Новокузнецкого муниципального района, структурных подразделений, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:
· администрации Центрального сельского поселения atamanovo2010@mail.ru;
· администрации Загорского сельского поселения zagorskoe.pos@mail.ru;
· администрации Красулинского сельского поселения met-ter@yandex.ru;
· администрации Кузедеевского сельского поселения kuzedeevskoe.ru;
· администрации Сосновского сельского поселения sosn-t@yandex.ru;

· администрации Терсинского сельского поселения chistogorsk@bk.ru.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов администрации сельского поселения Новокузнецкого муниципального района (далее — специалист).
1.3.3. На информационных стендах подлежит размещению следующая информация:

· В отношении органа, предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

· в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество руководителя организации;

· сроки предоставления муниципальной услуги;

· формы заявлений и образцы их заполнения;

· порядок и способы подачи заявления;

· перечень многофункциональных центров, в которых предоставляется муниципальная услуга, адреса местонахождения, телефоны, график (режим) работы;

· порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;

· порядок записи на личный прием к должностным лицам;

· порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

1.3.4. На официальном сайте в сети Интернет подлежит размещению следующая информация:

· в отношении органа, предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество  руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

· в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество руководителя организации;

· Административный регламент с приложениями;

· тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

· формы заявлений и образцы их заполнения;

· порядок и способы подачи заявления;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - необходимые документы);

· порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

· порядок и способы получения разъяснений по порядку получения муниципальной услуги;

· порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;

· порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги;

· порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

 1.3.5. Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:

· в отношении органа, предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

· в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество руководителя организации;

· перечень необходимых документов;

· график приема заявителей;

· местонахождение и график работы вышестоящего органа, осуществляющего контроль за деятельностью Уполномоченного органа, в том числе за соблюдением и исполнением должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

· время ожидания в очереди на прием документов и получение результата предоставления муниципальной услуги;

· сроки предоставления муниципальной услуги;

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

· порядок и способы предварительной записи для подачи документов на предоставление муниципальной услуги.

1.3.6. Основными требованиями информирования граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются:

· достоверность предоставляемой информации;

· полнота информации;

· оперативность предоставления информации;

· удобство и доступность получения информации;

· наглядность форм предоставления информации.

 В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений о стадии прохождения его обращения с использованием средств телефонной, почтовой и электронной связи, средств сети Интернет или посредством личного посещения администрации сельского поселения или МФЦ.
При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать свои фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Специалист при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор, в том числе по причине поступления звонка на другой аппарат.

Специалист, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое, удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу, либо переадресовать телефонный звонок другому специалисту (должностному лицу) или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора в ходе индивидуального устного информирования не должно превышать 10 минут.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на производство земляных работ».
2.2. Наименование уполномоченного органа и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Муниципальная услуга от имени администрации сельского поселения предоставляется уполномоченными должностными лицами администрации.

Прием заявлений также осуществляет МФЦ.
Многофункциональный центр участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:

· консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги;
· формирования и направления межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

· приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в целях получения согласования документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, и проверки сведений, представленных заявителем, осуществляется взаимодействие со следующими государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями:

1) Управлением муниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района;
2) Комитетом по жилищно-коммунальному хозяйству администрации Новокузнецкого муниципального района;
3) Управлением по промышленности, транспорту и предпринимательству администрации Новокузнецкого муниципального района;

4) Владельцами сетей: МРСК Сибири, НГТС, МУП «Территориальная распределительная сетевая компания Новокузнецкого района», МУП «Котельные и тепловые сети Новокузнецкого муниципального района», владельцами ВОЛС, ОГИБДД Отдела МВД России по Новокузнецкому району, МКП «Водоснаб Новокузнецкого района».
Предоставление муниципальной услуги возможно также через обращение Многофункциональный центр (г.Новокузнецк, пр. Курако, д.51а, корпус 19).
Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1.  Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на производство земляных работ    либо решения об отказе в выдаче   разрешения на производство земляных работ (далее по тексту - решение об отказе). Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен в Уполномоченном органе, на бумажном носителе при личном обращении заявителя.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 14 рабочих дней со дня предоставления заявителем (представителем заявителя) заявления на выдачу разрешения на производство земляных работ со всеми необходимыми документами. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, - не более 1 рабочего дня. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
- Градостроительный кодекс Российской Федерации («Российская газета», № 290, 30.12.2004);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);

- Федеральный закон от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений» («Российская газета», № 255, 31.12.2009);

- Федеральный закон от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности» («Российская газета», № 163, 01.08.2008);
- Федеральным законом от 28.11.2015 N 196-ФЗ "О безопасности дорожного движения" ("Собрание законодательства РФ", 11.12.1995, N 50, ст. 4873);
- постановлением Правительства РФ от 27.09.2011 N 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления" ("Собрание законодательства РФ", 03.10.2011, N 40, ст. 5559);

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 г. N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2012, N 35, ст. 4829; 2014, N 50, ст. 7113);

- Закон Кемеровской области от 07.03.2013 N 17-ОЗ (ред. от 26.11.2013) "О преобразовании муниципальных образований, входящих в состав территории Новокузнецкого муниципального района, и внесении изменений в некоторые законодательные акты Кемеровской области" (принят Советом народных депутатов Кемеровской области 27.02.2013);

-Устав муниципального образования "Новокузнецкий муниципальный район;

- Устав муниципального образования "Центральное сельское поселение";

- Устав муниципального образования "Загорское сельское поселение";

-Устав муниципального образования "Красулинское сельское поселение";

- Устав муниципального образования "Кузедеевское сельское поселение";

- Устав муниципального образования "Сосновское сельское поселение";

- Устав муниципального образования "Терсинское сельское поселение";

- решение Совета народных депутатов Центрального сельского поселения от 31 марта 2015 № 106  «Об утверждении Правил благоустройства и озеленения территории МО «Центральное сельское поселение»;

- решение Совета народных депутатов Терсинского сельского поселения от 08 декабря 2014 № 71  «Об утверждении Правил благоустройства и озеленения территории МО «Терсинское сельское поселение»;
- решение Совета народных депутатов Красулинского сельского поселения от 29 января 2015 № 76  «Об утверждении Правил благоустройства и озеленения территории МО «Красулинское сельское поселение»;
- решение Совета народных депутатов Сосновского сельского поселения от 05 февраля 2015 № 77  «Об утверждении Правил благоустройства и озеленения территории МО «Сосновское сельское поселение»;
- решение Совета народных депутатов Кузедеевского сельского поселения от 25 сентября 2014 № 38  «Об утверждении Правил благоустройства и озеленения территории МО «Кузедеевское сельское поселение»;
- решение Совета народных депутатов Загорского сельского поселения от 31 декабря 2014 № 44  «Об утверждении Правил благоустройства и озеленения территории МО «Загорское сельское поселение»;
 2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы в Уполномоченный орган:

а) заявка на выдачу разрешения на производство земляных работ согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) доверенность (при подаче заявки уполномоченным лицом субъекта деятельности);

г) проект организации работ (ПОР), согласованного с заинтересованными службами, эксплуатирующими сети инженерно-технического обеспечения;

д) проект производства работ по восстановлению нарушенного благоустройства, включающий в себя план места производства работ с указанием условий и методов производства работ;

е) схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период проведения ремонтных работ на проезжей части с расстановкой дорожных знаков и указателей, с указанием мест разрытий;
ж) разрешения на снос зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в зоне производства земляных работ и необходимости их сноса);

з) условия производства работ, согласованных с администрацией сельского поселения;

и) календарный график производства работ, а также соглашения с собственником или уполномоченным им лицом о восстановлении благоустройства земельного участка, на территории которого будут проводиться работы по строительству, реконструкции, ремонту коммуникаций.
к) письменная информация об обеспечении места проведения земляных работ пунктом мойки колес транспортных средств, типовыми ограждениями и дорожными знаками установленного образца;

л) копия приказа о назначении лица, ответственного за проведение работ;

м) решение общего собрания собственников помещений многоквартирного дома о проведении земляных работ на территории земельного участка многоквартирного дома (в случае производства земляных работ на территории земельного участка многоквартирного дома).

2.6.2. При производстве работ, связанных с необходимостью восстановления покрытия дорог, тротуаров или газонов, разрешение на производство земляных работ выдается только по согласованию со специализированной организацией, обслуживающей дорожное покрытие, тротуары, газоны.
Уполномоченный орган сельского поселения осуществляет согласование с органами администрации Новокузнецкого муниципального района следующих документов:

-проекта производства работ (рабочая документация) – с Отделом архитектуры и градостроительства, а также с Управлением муниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района;

- графика производства работ и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, зеленых насаждений и других объектов благоустройства, утвержденного заказчиком и подрядчиком – с Комитетом по жилищно-коммунальному хозяйству, а в случаях производства работ, связанных с изменением условий движения транспортных средств на дорогах сельского поселения – с Управлением по промышленности, транспорту и предпринимательству, а также с Комитетом по жилищно-коммунальному хозяйству;

- схемы организации движения транспортных средств и пешеходов на период проведения ремонтных работ на проезжей части с расстановкой дорожных знаков и указателей, с указанием мест разрытий – с отделом Государственной инспекцией по безопасности дорожного движения, с Комитетом по жилищно-коммунальному хозяйству, а также с Управлением по промышленности, транспорту и предпринимательству;
Заказчик земляных работ может самостоятельно получить согласования в органах администрации Новокузнецкого муниципального района и представить их в Уполномоченный орган.
2.6.3.  Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя или его представителя:

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

· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
     - представлен неполный пакет документов, указанный в п. 2.6.1. настоящего административного регламента;

-наличие в предъявленном пакете документов и материалов недостоверной информации;

-наличие произведенных земляных работ;

-наличие мотивированного заключения органов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента, об отказе в согласовании документов;

-отсутствие положительного решения общего собрания собственников помещений многоквартирного дома при планируемых земляных работах на территории земельного участка многоквартирного дома.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Услугами необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги являются:
- Выдача разрешений на снос зеленых насаждений, расположенных на территории Новокузнецкого муниципального района - при наличии зеленых насаждений в зоне производства земляных работ и необходимости их сноса.
2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
2.10.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в учреждении, осуществляющем прием заявлений и выдачу результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее представлении.
2.13.1 Заявление, представленное заявителем лично, регистрируется в установленном порядке в Уполномоченным органе в день обращения заявителя. 

Заявление, поступившее в Уполномоченный орган при личном обращении заявителя, а также поступившее с помощью Портала или через МФЦ, регистрируется специалистом в системе электронного документооборота администрации сельского поселения в день поступления.

Заявление регистрируется в журнале регистрации заявок на выдачу разрешения на производство земляных работ.
2.14 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия. 

Места ожидания и приема заявителей оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями.

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.

2.15 Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги - 3.

2.15.2 Продолжительность взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги — не более 15 минут.
2.15.3 Наличие возможности получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.15.4. Наличие возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала.
2.16. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.16.1. Порядок приема заявлений от заявителей, срок и порядок их регистрации, требования к помещениям для ожидания и приема заявителей в МФЦ устанавливаются в соответствии с документами, регулирующими предоставление государственных и муниципальных услуг на базе многофункциональных центров.
2.16.2. Заявителю предоставляется возможность получения информации о муниципальной услуге, а также возможность подачи заявления в электронном виде с помощью Портала.

Заявление заверяется электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
2.17. Обеспечение доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения.

2.17.1. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям СНиП 35-01-2001 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения».

2.17.2. Организация работы с маломобильными гражданами, лично обратившимися за получением услуг.

2.17.2.1. При обращении в Администрацию гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата сотрудники предпринимают следующие действия:

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить учреждение. Необходимо заранее предупредить посетителя о существующих барьерах в здании;

- Помощник выясняет цель визита гражданина и сопровождает его в кабинет по приему населения. Помогает гражданину сесть на стул или располагает кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием граждан;

- специалист, осуществляющий прием граждан, принимает данного гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы;

- при желании гражданина получить консультацию у других сотрудников отдела, последние приглашаются по телефонной связи;

- по окончании предоставления муниципальной услуги специалист, осуществляющий прием граждан, по телефонной связи вызывает Помощника;

- Помощник незамедлительно приходит, помогает гражданину выйти (выехать) из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание. Помощник передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке.

2.17.2.2. При обращении в Администрацию граждан с недостатками зрения сотрудники предпринимают следующие действия:

- специалист, осуществляющий прием граждан, принимает данного гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо обращаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без предупреждения;

- специалист оказывает помощь в заполнении бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом;

- при желании гражданина получить консультацию у других сотрудников отдела, последние приглашаются по телефонной связи;

- по окончании предоставления муниципальной услуги специалист, осуществляющий прием граждан, по телефонной связи вызывает Помощника;

- Помощник незамедлительно приходит помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания и провожает на улицу. При этом необходимо заранее предупредить посетителя о существующих барьерах в здании. Помощник передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт.

2.17.2.3. При обращении в Администрацию гражданина с дефектами слуха сотрудники предпринимают следующие действия:

- специалист, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и даёт консультацию размеренным, спокойным темпом речи. Специалисту необходимо смотреть в лицо посетителя, говорить ясно, слова можно дополнять понятными жестами. С таким посетителем можно общаться в письменной форме либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика). Специалист оказывает помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы;

- при желании гражданина получить консультацию у других сотрудников отдела, последние приглашаются по телефонной связи.

В кабинете по приему граждан имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости специалист может вызвать карету неотложной скорой помощи.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  следующие административные процедуры:

3.1.1.1. Прием и регистрация заявления на выдачу разрешения на производство земляных работ;

3.1.1.2. Рассмотрение заявления на выдачу разрешения на производство земляных работ; осмотр объекта перед проведением земляных работ;

3.1.1.3. Подготовка проекта разрешения на производство земляных работ либо проекта решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ.
3.1.1.4. Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении заявителю разрешения на производство земляных работ;

3.1.1.5. Выдача заявителю разрешения на производство земляных работ либо решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении №1 к настоящему административному регламенту.  

 3.2. Прием и регистрация заявления на выдачу разрешения на производство земляных работ.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Уполномоченный орган с заявкой по установленной форме с скомплектованным пакетом документов в соответствии с п. 2.6.1 настоящего регламента. 

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Уполномоченного органа.  

3.2.3. Заявка представляется заявителем с приложением документов, необходимых для получения разрешения на производство земляных работ на территории Новокузнецкого муниципального района.

3.2.4. Специалист Уполномоченного органа проверяет надлежащее оформление заявки и соответствие приложенных к ней документов документам, указанным в заявке, сличает заверенные заявителем копии документов с подлинниками и делает на копии документа отметку о проведенной сверке с подлинником.  В случае ненадлежащего оформления заявки (заявка не подписана, не указаны относящиеся к заявке сведения, предусмотренные формой заявки), несоответствия приложенных к заявке документов документам, указанным в заявке, отсутствия необходимых документов специалист предупреждает заявителя о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги. В случае, если заявитель изъявит желание внести изменения в пакет документов, специалист возвращает документы заявителю.

3.2.5. Специалист в установленном порядке регистрирует заявку, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на копии (втором экземпляре) заявки, которая возвращается заявителю, и назначает день, когда заявителю необходимо явиться за получением результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3. Рассмотрение заявления на выдачу разрешения на производство земляных работ; осмотр объекта перед проведением земляных работ.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом заявки и приложенных к ней документов.

3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист, который осуществляет получение документов в рамках системы межведомственного электронного взаимодействия.
3.3.3. По итогам рассмотрения документов специалист Уполномоченного органа в течение 5 рабочих дней с момента получения документов от заявителя организуют осмотр объекта, указанного заявителем. 

3.3.4. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

3.3.5. Осмотр объекта перед проведением земляных работ с составлением акта по утвержденной форме проводится комиссией в составе:

- представителей Комитета по жилищно-коммунальному хозяйству, а также Управления по промышленности, транспорту и предпринимательству Новокузнецкого муниципального района;
- представителя Уполномоченного органа, на территории которого предполагается производство земляных работ;

- представителя УК, ТСЖ, собственника многоквартирного дома (в случае, если работы планируется производить на придомовой территории), старосты территории сельского поселения;

- представителя подрядной организации, выполняющей земляные работы. 

3.3.6. Комиссия при осмотре объекта перед проведением земляных работ определяет виды и объемы нарушаемого благоустройства. 

По результатам осмотра объекта составляется акт осмотра объекта по форме согласно приложению № 6.
3.3.7. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист. 

3.3.8. Максимальный срок исполнения данной  административной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.4.  Подготовка проекта разрешения на производство земляных работ либо проекта решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Уполномоченным органом акта осмотра объекта перед проведением земляных работ. 

3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист. 

3.4.3.  Специалист по итогам рассмотрения акта осмотра объекта перед проведением земляных работ и документов, представленных заявителем в течение одного рабочего дня осуществляет подготовку проекта разрешения на производство земляных работ или решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ и передает подготовленные документы Главе сельского поселения. 

3.4.4. Максимальный срок предоставления данной административной процедуры 1 рабочий день. 

3.5. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении заявителю разрешения на производство земляных работ;

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Главой сельского поселения разрешения на производство земляных работ  либо решения об отказе в выдаче такого разрешения от специалиста. 

3.5.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является Глава сельского поселения.

3.5.3. Глава сельского поселения в течение 1 рабочего  дня рассматривает представленный проект разрешения на производство земляных работ либо решения об отказе в выдаче такого разрешения и приложенные к нему документы,  и принимает решение о выдаче разрешения либо об отказе в выдаче разрешения путем подписания проекта разрешения на производство земляных работ  либо решения об отказе в выдаче такого разрешения. 

3.5.4. Подписанный проект разрешения на производство земляных работ либо решение об отказе в выдаче такого разрешения направляется специалисту. 

3.5.5. Максимальный срок исполнения данной процедуры составляет 1 рабочий день.
3.6. Выдача заявителю разрешения на производство земляных работ либо решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ.

          3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом разрешения на производство земляных работ  или подписанного решения об отказе в выдаче такого разрешения. 

3.6.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист. 

3.6.3. Специалист вносит сведения о разрешении на производство земляных работ либо  решение об отказе в выдаче такого разрешения в электронную базу учета и регистрации разрешений.

3.6.4. Специалист после   получения разрешения на производство земляных работ либо решения об отказе в выдаче такого разрешения  информирует по телефону заявителя о принятом решении.

3.6.5. Прибывший в назначенный день для получения разрешения на производство земляных работ  или решения об отказе в выдаче разрешения заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию, которая помещается в дело документов о рассмотрении заявления.

3.6.6. Специалист проверяет предъявленные документы, предлагает заявителю или представителю заявителя поставить на экземпляре разрешения на производство земляных работ или решения об отказе в выдаче разрешения Уполномоченным органом свои фамилию, имя, отчество, должность, подпись и дату получения разрешения на производство земляных работ или решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ. После чего специалист выдает заявителю или представителю заявителя один экземпляр разрешения на производство земляных работ  или решение об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ.

3.6.7. Заявление и приложенные к нему копии документов, решение о выдаче разрешения на производство земляных работ или об отказе в выдаче такого разрешения, копия доверенности, документы, подтверждающие направления заказных писем, полученные почтовые уведомления брошюруются в дело в соответствии с правилами делопроизводства, делу присваивается номер в соответствии с номенклатурой дел, утвержденной Уполномоченным органом.
3.6.8. Специалист в течение трех рабочих дней со дня выдачи разрешения на производство земляных работ заявителю направляет один экземпляр разрешения на производство земляных работ в Отдел архитектуры и градостроительства, а также в Управление муниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента осуществляется главой администрации сельского поселения, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и специалистами положений нормативных правовых актов Российской Федерации, Кемеровской области, Устава сельского поселения Новокузнецкого муниципального района, нормативных правовых актов администрации сельского поселения Новокузнецкого муниципального района, настоящего административного регламента.

Текущий контроль осуществляется еженедельно. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения администрации сельского поселения Новокузнецкого муниципального района, должностных лиц, муниципальных служащих.

4.2.2. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, нормативных правовых актов Российской Федерации и Кемеровской области, Устава сельского поселения Новокузнецкого муниципального района, нормативных правовых актов сельского поселения Новокузнецкого муниципального района, положений настоящего административного регламента, глава сельского поселения Новокузнецкого муниципального района осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации сельского поселения Новокузнецкого муниципального района и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в администрацию сельского поселения Новокузнецкого муниципального района с просьбой о проведении внеплановой проверки соблюдения исполнения положений административного регламента, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации сельского поселения Новокузнецкого муниципального района,

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель (представитель заявителя) имеет право подать жалобу на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и (или) действиях (бездействии) администрации сельского поселения Новокузнецкого муниципального района и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

5.2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, нарушение положений Административного регламента.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.2.1 Нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2.  Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. Требование представления заявителем документов, не предусмотренными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации сельского поселения Новокузнецкого муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации сельского поселения Новокузнецкого муниципального района;

5.2.4. Отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами администрации сельского поселения Новокузнецкого муниципального района для предоставления муниципальной услуги;

5.2.5. Требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами администрации сельского поселения Новокузнецкого муниципального района;

5.2.6. Отказ администрации сельского поселения Новокузнецкого муниципального района (далее – уполномоченный орган), ее должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и (или) действиях (бездействии) ответственных специалистов — муниципальных служащих, подается главе сельского поселения Новокузнецкого муниципального района.

Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или направляется по почте.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ подается в МФЦ.

5.4. Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2. Фамилию, имя, отчество, 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 и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) уполномоченного органа, его должностного лица либо муниципального служащего;

5.4.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
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.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется уполномоченным органом в месте предоставления муниципальной услуги, указанном в п. 1.3.1. настоящего административного регламента.

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

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.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации сельского поселения Новокузнецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: указан в п. 1.3.2.1.;

б) Портала.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в п. 5.5. настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Жалоба рассматривается уполномоченным органом.

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

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

В случае поступления жалобы в МФЦ лицо, получившее жалобу, обеспечивает ее передачу в администрацию сельского поселения Новокузнецкого муниципального района в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией сельского поселения Новокузнецкого муниципального района, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим административным регламентом уполномоченным органом.

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

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, 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 уполномоченным органом.

В случае обжалования отказа уполномоченного органа, 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.

5.7. Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

5.8. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений.

Уполномоченный орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

г) если жалоба признана необоснованной.

Уполномоченный орган 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 и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.9. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме или по желанию заявителя в электронном виде.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом уполномоченного органа.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование уполномоченного органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 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 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.

5.10.  Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль за деятельностью Уполномоченного органа, а также в судебном порядке.

5.11. Право заинтересованного лица на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

5.12. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет, Едином портале государственных услуг, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, в том числе в помещениях многофункциональных центров, а также предоставляется непосредственно сотрудниками Уполномоченного органа, многофункциональных центров при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.


Жалоба на решение, действие (бездействие) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, может быть подана заявителем в антимонопольный орган порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы Новокузнецкого

муниципального района по строительству                                                                    С.О. Милинис

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к административному  регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача разрешения на производство земляных работ»

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
	Отказ в приеме документов, уведомление заявителя об отказе в приеме документов
	нет
	Прием и регистрация заявки на выдачу разрешения на производство земляных работ
	да
	Выдача расписки в получении  документов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Рассмотрение заявки на выдачу разрешения на производство земляных работ, осмотр объекта перед проведением земляных работ
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	Установление наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	

	Да
	
	
	Нет

	
	
	
	
	
	

	Принятие решения об отказе в  выдаче разрешения на производство земляных работ
	
	
	Принятие решения о выдаче разрешения на производство земляных работ

	
	
	
	
	
	

	Вручение (направление) заявителю решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ
	
	
	Вручение (направление) заявителю разрешения на производство земляных работ 


Заместитель главы Новокузнецкого

муниципального района по строительству           _______________                           С.О. Милинис

                    (подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к административному  регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача разрешения на производство земляных работ»

Главе ________________________сельского поселения                             
Заявитель_____________________________
___________________________________

                                                                   (ФИО физического лица)

                                                                       паспорт серия _______ номер ___________________
выдан  _________________________________________

___________________________________
_______________________________________________

                                                                                                  (адрес регистрации)                                

                                                                           _______________________________________________

                                                                                                (контактный телефон)

_______________________________________________
                                                                                                    адрес электронной почты (при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на выдачу разрешения на производство земляных работ

Прошу выдать разрешение на производство земляных работ, связанных с ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(разрытием грунта, вскрытием дорожных покрытий (прокладка, реконструкция, ремонт подземных коммуникаций, забивка свай и шпунта, планировка грунта, буровые работы)
по адресу _________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
 Лицами, ответственными за производство земляных работ, назначены __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
(Ф.И.О., контактные телефоны  ответственных лиц)

Основания для производства  земляных работ ___________________________________
____________________________________________________________________
Сроки проведения работ ____________________________________________________________
По окончании проведения земляных работ _____________________________________________
__________________________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина)

в срок до «______»___________20____г. обязуется (обязуюсь) выполнить работы по восстановлению нарушенного благоустройства территории с соблюдением  соответствующих  условий.

С Правилами благоустройства и озеленения территории МО«________________________ сельское поселение», утвержденными решением Совета народных депутатов ____________________ сельского поселения от __________________ №_______, ознакомлен.  

  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящей заявке и прилагаемых документах, с целью получения разрешения на производство земляных работ.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

К заявке прилагаются следующие документы:

1. копия  паспорта  гражданина или  иного  документа, удостоверяющего  его личность (для физического лица, индивидуального предпринимателя, их представителей и представителя юридического лица);

2. копии Устава и  свидетельства о  государственной  регистрации  юридического  лица (для юридического лица), копия свидетельства о государственной регистрации физического   лица   в  качестве   индивидуального  предпринимателя   (для индивидуального предпринимателя);

3) проект производства работ (рабочая документация);

4) график производства работ и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, зеленых насаждений и других объектов благоустройства;

5) проект производства работ по восстановлению нарушенного благоустройства (план восстановления нарушенного благоустройства), включающий в себя план места производства работ с указанием условий и методов производства работ;

6) схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период проведения ремонтных работ на проезжей части с расстановкой дорожных знаков и указателей, с указанием мест разрытий;

7) разрешение на снос зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в зоне производства земляных работ и необходимости их сноса);

8) письменная информация об обеспечении места проведения земляных работ пунктом мойки колес транспортных средств, типовыми ограждениями и дорожными знаками установленного образца;

9) копия приказа о назначении лица, ответственного за проведение работ;

10) доверенность (при   подаче  заявки  уполномоченным  лицом).

Получение результата муниципальной услуги в:

- администрации ____________________сельского поселения Новокузнецкого муниципального района;

- МАУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Новокузнецкого муниципального района»;
- посредством почтового отправления на адрес ______________________________;

"____"____________20____год

___________________________       _____________________     ____________________________

(должность  для представителя                (подпись, М.П.)                                (Ф.И.О.)

юридического лица)

Заместитель главы Новокузнецкого

муниципального района по строительству                                                                    С.О. Милинис

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к административному  регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача разрешения на производство земляных работ»

Главе ________________________сельского поселения                             
Заявитель_____________________________
___________________________________

                                                                   (наименование юридического лица)

                                                                     ___________________________________

                                                                   (почтовый адрес)

___________________________________

                                                                   (юридический адрес)

___________________________________

                                                                   (контактный телефон)

ИНН/КПП______________________________________
                                                                          Р/с ____________________________________________
                                                                          К/с ____________________________________________
                                                                   банк ___________________________________________
                                                                         ____________________________БИК _______________                                                                                                

_______________________________________________
                                                                                                    адрес электронной почты (при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на выдачу разрешения на производство земляных работ

Прошу выдать разрешение на производство земляных работ, связанных с ______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
(разрытием грунта, вскрытием дорожных покрытий (прокладка, реконструкция, ремонт подземных коммуникаций, забивка свай и шпунта, планировка грунта, буровые работы)
по адресу _________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Лицами, ответственными за производство работ, назначены ______________________________
__________________________________________________________________________________
(наименование организации, должность, Ф.И.О., контактные телефоны  ответственных лиц)

Основания для производства  земляных работ ___________________________________
____________________________________________________________________
Сроки проведения работ ____________________________________________________________
По окончании проведения земляных работ _____________________________________________
__________________________________________________________________________________
(наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина)

в срок до «______»___________20____г. обязуется (обязуюсь) выполнить работы по восстановлению нарушенного благоустройства территории с соблюдением  соответствующих  условий.

С Правилами благоустройства и озеленения территории МО«________________________ сельское поселение», утвержденными решением Совета народных депутатов ____________________ сельского поселения от __________________ №_______, ознакомлен.
  В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящей заявке и прилагаемых документах, с целью получения разрешения на производство земляных работ.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

К заявке прилагаются следующие документы:

1. копия  паспорта  гражданина или  иного  документа, удостоверяющего  его личность (для физического лица, индивидуального предпринимателя, их представителей и представителя юридического лица);

2. копии Устава и  свидетельства о  государственной  регистрации  юридического  лица (для юридического лица), копия свидетельства о государственной регистрации физического   лица   в  качестве   индивидуального  предпринимателя   (для индивидуального предпринимателя);

3) проект производства работ (рабочая документация);

4) график производства работ и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, зеленых насаждений и других объектов благоустройства;

5) проект производства работ по восстановлению нарушенного благоустройства (план восстановления нарушенного благоустройства), включающий в себя план места производства работ с указанием условий и методов производства работ;

6) схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период проведения ремонтных работ на проезжей части с расстановкой дорожных знаков и указателей, с указанием мест разрытий;

7) разрешение на снос зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в зоне производства земляных работ и необходимости их сноса);

8) письменная информация об обеспечении места проведения земляных работ пунктом мойки колес транспортных средств, типовыми ограждениями и дорожными знаками установленного образца;

9) копия приказа о назначении лица, ответственного за проведение работ;

10) доверенность (при   подаче  заявки  уполномоченным  лицом).

Получение результата муниципальной услуги в:

- администрации ____________________сельского поселения Новокузнецкого муниципального района;

- МАУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Новокузнецкого муниципального района»;
- посредством почтового отправления на адрес ______________________________;

"____"____________20____год

___________________________       _____________________     ____________________________

(должность  для представителя                (подпись, М.П.)                                (Ф.И.О.)

юридического лица)

Заместитель главы Новокузнецкого

муниципального района по строительству                                                                    С.О. Милинис

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 

к административному  регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача разрешения на производство земляных работ»

	Кому______________________________________________________________________________,
(ФИО физического лица)

проживающему(ей) по адресу:_______________
_________________________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме документов для выдачи разрешения на производство земляных работ

Уважаемый (-ая) ____________________________________________!

          Настоящим письмом администрация __________________________ сельского поселения Новокузнецкого муниципального района уведомляет   Вас  о  том,  что  в  приеме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ», Вам отказано в связи с тем, что _______________________________________
__________________________________________________________________________________, что является  нарушением (противоречит)______________________________________________
__________________________________________________________________________________.

(ссылка на соответствующий пункт административного регламента

или иного нормативного правового акта)

Для устранения причин отказа в приеме документов Вам  необходимо________________
__________________________________________________________________________________
                            (при наличии возможности  устранить причины отказа в приеме документов)
__________________________________________________________________________________.

Приложение: (перечень возвращаемых документов)
1. __________________________________________________________________________;                                              
2. __________________________________________________________________________; 

3. __________________________________________________________________________;

4. __________________________________________________________________________;

5. __________________________________________________________________________;

6. __________________________________________________________________________;

7. __________________________________________________________________________. 

Глава _______________________
_______________
              __________________

сельского поселения                                                       (подпись)                                  
Исполнитель: (должность, Ф.И.О., контактный телефон)

Заместитель главы Новокузнецкого

муниципального района по строительству           _______________                           С.О. Милинис

                    (подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5 

к административному  регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача разрешения на производство земляных работ»

РАСПИСКА

В ПОЛУЧЕНИИ ЗАЯВКИ О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

	 N 
п/п
	Наименование принятых документов 
	 Количество  
 экземпляров 
	   Подпись  
 получателя 

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы в количестве _________ шт. на листах

__________________________________________________________________

Принял(а) Ф.И.О.                                подпись

Расписку получил(а) ______________________________________________

                                                                  (подпись)

"__"_________ 200_ г.

Заместитель главы Новокузнецкого

муниципального района по строительству           _______________                           С.О. Милинис

                    (подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 6 

к административному  регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача разрешения на производство земляных работ»

АКТ

осмотра объекта перед проведением земляных работ

                                                                                              от ________________ 20__ г.

В результате обследования объекта по адресу:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

установлены объемы нарушаемого благоустройства:

	  Вид нарушаемого благоустройства  
	  Характеристика  
	 Ед. изм. 
	 Объем 

	Проезжая часть                     
	
	
	

	Бортовой камень                    
	
	
	

	Тротуар                            
	
	
	

	Отмостка                           
	
	
	

	Зеленая зона                       
	
	
	

	Деревья и кустарники               
	
	
	

	Спортивная, детская площадки       
	
	
	

	Пустырь                            
	
	
	

	Водоотводные канавы                
	
	
	

	Водопропускные трубы               
	
	
	


Комиссия в составе:

Глава ____________________ сельского поселения
Представитель организации, выполнявшей земляные работы

_________________________________________________________________________

Представители других заинтересованных организаций (собственник или владелец

земельного  участка, Комитет по жилищно-коммунальному хозяйству, Управление по промышленности, транспорту и предпринимательству Новокузнецкого муниципального района, ГИБДД, Управляющая жилищная компания, ТСЖ, староста территории сельского поселения и др.)

1._______________________________________________________________________

2._______________________________________________________________________

3._______________________________________________________________________

4._______________________________________________________________________

Заместитель главы Новокузнецкого

муниципального района по строительству           _______________                           С.О. Милинис

                    (подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 7 

к административному  регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача разрешения на производство земляных работ»

РАЗРЕШЕНИЕ N ____

на производство земляных работ

"____" _____________ 20__ г.  
Настоящее разрешение выдано ______________________________________________________________________
(наименование юридического лица, ФИО физического лица, индивидуального предпринимателя)

на право проведения земляных работ, связанных с выполнением ______________________
______________________________________________________________________
(вид работ, адрес производства работ, размер раскопки)

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Заказчиком земляных работ является __________________________________________
______________________________________________________________________
(наименование, ФИО, место нахождения, место жительства)

Подрядчиком производимых земляных работ является ______________________________
______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

(наименование, ФИО, место нахождения, место жительства)

Ответственными за проведение земляных работ являются ___________________________
______________________________________________________________________

(должность, ФИО)

Разрешение выдано на срок:

с "___" _____________ 20__ г. до "___" _____________ 20__ г.

При    производстве    земляных    работ   и   восстановлении   нарушенного благоустройства необходимо выполнение следующих условий:

1._____________________________________________________________________
2._____________________________________________________________________
3._____________________________________________________________________
Действие настоящего разрешения продлено на срок:

с "___" _____________ 20__ г. до "___" _____________ 20__ г.

Вызов представителя администрации сельского поселения ________________________________

__________________________________________________________________________________
(должность, ФИО)

осуществляется   посредством   направления   телефонограммы  по  следующему

телефону: _________________________________________________________________________
Проведение  земляных  работ  и  восстановление  нарушенного благоустройства должно  осуществляться в соответствии с требованиями Правил благоустройства территории   Новокузнецкого муниципального района,   нарушение  которых  влечет  за  собой привлечение   виновного   лица  к  административной  ответственности,  и  с соблюдением условий, указанных в настоящем разрешении.

Проведение земляных работ согласовано:

1._____________________________________________________________________       (наименование организации, должность, ФИО, подпись)
2._____________________________________________________________________
(наименование организации, должность, ФИО, подпись)
3._____________________________________________________________________
(наименование организации, должность, ФИО, подпись)
Заместитель главы Новокузнецкого

муниципального района по строительству           _______________                           С.О. Милинис

                    (подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 8 

к административному  регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
 «Выдача разрешения на производство земляных работ»

	Кому______________________________________________________________________________,
(ФИО физического лица)

проживающему(ей) по адресу:_______________
_________________________________________


РЕШЕНИЕ

об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ

Уважаемый (-ая) ____________________________________________!

          Настоящим письмом администрация __________________________ сельского поселения Новокузнецкого муниципального района, рассмотрев заявление и документы на получение разрешения на производство земляных работ, связанных с выполнением, __________________________________________________________________________________
(вид работ, адрес производства работ, размер раскопки)

_________________________________________________________________________

уведомляет   Вас  о  том,  что  в  выдаче разрешения на производство земляных работ, Вам отказано в связи с тем, что ___________________________________________________________
__________________________________________________________________________________, что является  нарушением (противоречит)______________________________________________
__________________________________________________________________________________.

(ссылка на соответствующий пункт административного регламента или иного нормативного правового акта)

Для устранения причин отказа Вам  необходимо___________________________________
__________________________________________________________________________________
(при наличии возможности  устранить причины отказа в выдаче разрешения на производство земляных работ)

Исполнитель: (должность, Ф.И.О., контактный телефон)

Заместитель главы Новокузнецкого

муниципального района по строительству           _______________                           С.О. Милинис

                    (подпись)
22

