
АДМИНИСТРАЦИЯ

 ВОРОБЬЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ВЕНГЕРОВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

27.03.2013                                  с.Воробьево                                                   № 86
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешений на проведение земляных работ

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение земляных работ.

   2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Вестник Воробьевского сельсовета Венгеровского района Новосибирской области» и разместить на официальном сайте администрации Воробьевского сельсовета.
    3.Контроль за исполнением настоящего  постановления оставляю за собой.
Глава Воробьевского  сельсовета   
Венгеровского района

Новосибирской области                                                                           В.Я.Рассказов
                                                           УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

      Воробьевского сельсовета 
      Венгеровского района

      Новосибирской области

      от 27.03.2013       № 86
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений 
на проведение земляных работ
1. Общие положения

1.1.   Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение земляных работ (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между администрацией Воробьевского сельсовета Венгеровского района Новосибирской области  (далее – администрация Воробьевского сельсовета), ее специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, и физическими лицами – получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Воробьевского сельсовета.
1.2. Получателями муниципальной услуги  (далее – Заявители) могут быть  юридические и физические лица, имеющие намерение осуществить производство земляных работ, связанных с капитальным ремонтом объектов капитального строительства, если при его проведении не затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности таких объектов, и с ремонтом таких объектов (в том числе плановым и аварийным) на территории Воробьевского сельсовета.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Местонахождение администрации Воробьевского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу:
632254, Новосибирская область, Венгеровский район, с.Воробьево, 
ул. Центральная, 1.
1.3.2. Часы приёма заявителей в администрации Воробьевского сельсовета:
- понедельник, пятница: с 9-00 до 13-00  с 14-00 до 16-00;
- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов;
- выходные дни – суббота, воскресенье.

1.3.3. Адрес официального Интернет - сайта администрации Воробьевского сельсовета  : vorobinso@ngs.ru 

1.3.4. Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном стенде администрации Воробьевского сельсовета , обновляется по мере ее изменения. 
Адрес электронной почты  vorobisovet@yandex.ru
Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

                         - Администрация Венгеровского района Новосибирской области: 
                         http://  vengerovo.nso.ru
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru.

Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, обновляется по мере ее изменения.

Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

- Администрация Венгеровского района Новосибирской области: pradmvengr@ngs.ru;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: vi@uy.nsk.su
Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

- Администрация Венгеровского района Новосибирской области: (383) 69-21-592;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: (383) 69-21-133, (383) 69-21-275.

Адреса официальных органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

- Администрация Венгеровского района Новосибирской области: 632240 Новосибирская область, Венгеровский район, с.Венгерово,  ул. Ленина, 68

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 632240, Новосибирская область,  Венгеровский район, с.Венгерово, ул.Ленина, 63.

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· специалистами  администрации Воробьевского сельсовета  участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

· посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте администрации Воробьевского сельсовета  в сети Интернет, электронного информирования;

· с использованием средств телефонной, почтовой связи;
· через МФЦ (при наличии).

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:

· в устной форме лично или по телефону:

· к специалистам  администрации Воробьевского сельсовета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

· в письменной форме почтой;

· посредством электронной почты;

Информирование проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо дополнительная информация от заявителя, специалист администрации Воробьевского сельсовета, осуществляющий устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в администрацию Воробьевского сельсовета  обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования;

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалист администрации Воробьевского сельсовета, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой Воробьевского сельсовета Венгеровского района Новосибирской области (далее – Глава Воробьевского сельсовета) и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного документа.

1.3.6. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей.
Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.
Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.
Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте администрации Воробьевского сельсовета , Интернет-сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача разрешений на проведение земляных работ.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Воробьевского сельсовета . При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения: 

          - администрация Венгеровского района Новосибирской области: 632240  

          Новосибирская область, Венгеровский район, с.Венгерово,  ул. Ленина, 68

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 632240, Новосибирская область,  Венгеровский район, с.Венгерово, ул.Ленина, 63;
-операторы МФЦ (при наличии)

C 01.07.2012 запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на производство земляных работ на территории Воробьевского сельсовета  либо отказ в выдаче  такого разрешения.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 60 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой.

В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не позднее 70 дней со дня обращения за муниципальной услугой.
2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.
2.4.3. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 14 дней.

2.4.4. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 рабочих дней с момента их подготовки.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г. № 237);

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, "Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-71);

Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская газета", 08.10.2003, № 202);
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168);

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» ("Российская газета", №4849 от 13.02.2009 г.);

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451);
Уставом Воробьевского сельсовета Венгеровского района Новосибирской области.
2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-   заявка о выдаче разрешения на производство земляных работ;

- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт) (копия);
При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю.

2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт) (копия);

2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:

· 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;
· с 01.07.2012 г. предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов являются:

· документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с действующим законодательством;

· невозможность установления содержания представленных документов;

· представленные документы исполнены карандашом.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги

являются:

· несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги;

· письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

· наличие исчерпывающего перечня оснований, предусмотренных законодательством, для получения муниципальной услуги.
2.9. Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов. 
2.10. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: 
- Муниципальная услуга по выдаче разрешений на проведение земляных работ.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, предоставляются бесплатно.
2.13. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 минут.
В соответствии с Концепцией снижения административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг на 2011-2013 годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 10 июня 2011 года № 1021-р, время ожидания заявителя в очереди должно быть сокращено к 2014 году до 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги: 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.15.1. В администрации Воробьевского сельсовета  прием заявителей осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения необходимых документов, в которых обеспечивается:

· соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил противопожарной безопасности.

2.15.2. Требования к местам для ожидания:

· места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями;

· места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально приспособленном помещении;

· в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о муниципальной услуге.

2.15.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной услуге:

· информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей;

· информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

· информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений;

2.15.4. Требования к местам приема заявителей:

· Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для приема заявителя.

· Специалисты администрации, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками.

· Рабочее место специалиста администрации, осуществляющего прием заявителей, оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством;

· В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается;

· Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов.

2.16. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги:

2.16.1. Показатели качества муниципальной услуги:

· выполнение должностными лицами, сотрудниками администрации Воробьевского сельсовета  предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации Воробьевского сельсовета  при предоставлении муниципальной услуги.

2.16.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
· доля заявителей, получивших жилые помещения в порядке приватизации по отношению к общему количеству граждан, принадлежащих категориям, упомянутым в пункте 1.2. настоящего регламента, обратившихся за получением муниципальной услуги;
· полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на Интернет-ресурсе администрации Воробьевского сельсовета , «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)»;

· пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания администрации Воробьевского  сельсовета ;

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

· возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
· возможность и доступность получения услуги через многофункциональный центр или в электронной форме посредством автоматизированной информационной системы или Единого портала государственных и муниципальных услуг.
2.17. В случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг заявитель предоставляет заявление и небходимые для получения муниципальной услуги документы в многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с регламентом работы многофункционального центра. Срок предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не должен превышать срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной услуги. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
 3.1. Административные процедуры при осуществлении указанной муниципальной услуги включают в себя:

         - принятие, проверка заявления на получение разрешения на производство земляных работ и приложенных к ней документов;
        - регистрация заявки на получение разрешения на производство земляных работ;

        - рассмотрение заявления на выдачу разрешения;

         - осмотр объекта перед проведением земляных работ  с составлением акта по утвержденной форме;
        - принятие решения о предоставлении  заявителю разрешения на производство земляных работ либо об отказе в его выдаче;
        -   выдача заявителю разрешения либо направление мотивированного отказа.
     
Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении №1 к настоящему административному регламенту.   
 
Заявление о выдаче разрешения на производство земляных работ на территории Воробьевского сельсовета подается по форме согласно приложению      № 2.

         
К заявлению прилагаются следующие документы:

-  подписанный заявителем проект соглашения о восстановлении нарушенного благоустройства с приложением графика производства работ;

-  фотоматериалы объекта, где будут производиться земляные работы с привязкой к местности и к дате совершения фотосъемки (кроме аварийных работ).

Заявление о выдаче разрешения на производство земляных работ составляется от руки или машинописным способом и подается в администрацию Воробьевского сельсовета заявителем лично или представителем заявителя, при наличии доверенности, либо направляется в адрес  администрации Воробьевского сельсовета по почте. 

3.2. Принятие, проверка заявления на производство земляных работ и приложенных к ней документов, регистрация заявки.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию Воробьевского сельсовета с заявлением по установленной форме с скомплектованным пакетом документов в соответствии с п. 3.1. настоящего Регламента. 

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Воробьевского сельсовета (далее – специалист).  

3.2.3. Заявление  представляется заявителем с приложением документов, необходимых для получения разрешения на производство земляных работ на территории Воробьевского сельсовета.

  3.2.4. Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к ней документов документам, указанным в заявлении, сличает заверенные заявителем копии документов с подлинниками и делает на копии документа отметку о проведенной сверке с подлинником.  В случае ненадлежащего оформления заявления (заявление не подписано, не указаны относящиеся к заявлению сведения, предусмотренные формой заявления), несоответствия приложенных к заявлению документов документам, указанным в заявлении, отсутствия необходимых документов специалист предупреждает заявителя о возможности отказа в выдаче разрешения. В случае, если заявитель изъявит желание внести изменения в пакет документов, специалист возвращает документы заявителю.

3.2.5. Специалист в установленном порядке регистрирует заявление, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на копии (втором экземпляре) заявления, которое 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.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом заявления и приложенных к ней документов.

3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист.

3.3.3. Специалист проводит проверку представленных документов. 
3.3.4. По итогам рассмотрения документов специалист в течение 2 рабочих дней с момента получения документов от заявителя организует осмотр объекта, указанного заявителем. 

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

3.4. Осмотр объекта перед проведением земляных работ с составлением акта по утвержденной форме.

3.4.1. Осмотр объекта проводится комиссией в составе:

- представителя администрации Воробьевского сельсовета;

- представителя территориального управления района, на территории которого предполагается производство земляных работ;

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

- представителя подрядной организации, выполняющей земляные работы. 

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

По результатам осмотра объекта составляется акт осмотра объекта.
3.4.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Вороьевского сельсовета. 

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

3.5. Подготовка проекта разрешения на производство земляных работ в с.Воробьево либо проекта решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение администрацией Воробьевского сельсовета акта осмотра объекта перед проведением земляных работ. 

3.5.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Воробьевского сельсовета. 

3.5.3.  Специалист администрации Воробьевского сельсовета 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 Воробьевского сельсовета Венгеровского района Новосибирской области (далее – Главе Воробьевского сельсовета). 

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

3.6. Принятие Главой Воробьевского сельсовета решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является получение  проекта разрешения на производство земляных работ  либо решения об отказе в выдаче такого разрешения от специалиста администрации. 

3.6.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является Глава Воробьевского сельсовета.

3.6.3. Глава Воробьевского сельсовета 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 (приложение № 3) либо об отказе в выдаче разрешения (приложении № 4) путем подписания проекта разрешения на производство земляных работ  либо решения об отказе в выдаче такого разрешения. 

3.6.4. Подписанный проект разрешения на производство земляных работ либо решение об отказе в выдаче такого разрешения направляется специалисту администрации Воробьевского сельсовета. 

3.6.5. Максимальный срок исполнения данной процедуры составляет 1 рабочий день. 

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

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

3.7.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации Воробьевского сельсовета. 

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

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

3.7.5. 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.

3.7.6. Специалист администрации Воробьевского сельсовета проверяет предъявленные документы, предлагает заявителю или представителю заявителя поставить на экземпляре разрешения на производство земляных работ или решения об отказе в выдаче разрешения администрации Воробьевского сельсовета 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 администрации Воробьевского сельсовета выдает заявителю или представителю заявителя один экземпляр разрешения на производство земляных работ  или решение об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ.

3.7.7. Заявление и приложенные к нему копии документов, представленные в соответствии с пунктом 1.3. настоящего Регламента, 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.
3.7.8. Специалист администрации Воробьевского сельсовета в течение трех рабочих дней со дня выдачи разрешения на производство земляных работ заявителю направляет один экземпляр разрешения на производство земляных работ в территориальное управление соответствующего района. 

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава  Воробьевского сельсовета .

4.2. Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании распоряжения Главы  Воробьевского сельсовета .

4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на Главу  Воробьевского сельсовета, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на сотрудников администрации Воробьевского сельсовета  в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего
5.1. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации Воробьевского сельсовета,, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме  документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации Воробьевского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации Воробьевского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие), муниципальных служащих администрации Воробьевского сельсовета, предоставляющих муниципальные услуги (далее – жалоба),  подается Главе Воробьевского сельсовета. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Единого портала государственных и муниципальных услуг или  регионального портала муниципальных услуг, официального сайта  администрации Воробьевского сельсовета, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5.По результатам рассмотрения жалобы, Глава Воробьевского сельсовета , принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                            ПРИЛОЖЕНИЕ  №1

                                                                   к административному регламенту

                                                                              предоставления муниципальной 

     услуги по выдаче разрешения на

     производство земляных работ 

Блок-схема

исполнения муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ»





     Приложение № 2






                         к административному   регламенту








     предоставления муниципальной 

     услуги по выдаче разрешения на

                                                    производство земляных работ 








   _____________________________ _








   ф.и.о. начальника уполномоченного органа








   _______________________________








    Наименование, адрес заявителя

От______________№__________

Заявление

о выдаче разрешения на производство земляных работ



Прошу  выдать  разрешение  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: с.Воробьево,__________________________________________

                                             полный адрес производства земляных работ с возможным указани-

_________________________________________________________________________________

ем привязки к объектам недвижимости, временным сооружениям и (или) объектам благоустройства

со сроком производства работ с «____»__________20__г. по «_____»_____________20__г.

Прилагаемые документы:

1._______________________________________________________________

2._______________________________________________________________

3._______________________________________________________________

4._______________________________________________________________

Должность                                                                                ________________

                                                                                                           подпись

Исполнитель

Телефон

Заявление и приложенные документы получены «____»______________20____

____________________________________________________       _____________

наименование должности, ф.и.о. специалиста , получившего заявление                роспись

Подготовленное разрешение на производство работ либо решение об отказе в его выдаче Вам необходимо получить «____»__________20____  с ____до_____

    Приложение № 3







     к административному регламенту








     предоставления муниципальной 

     услуги по выдаче разрешения на

     производство земляных работ 







Кому________________________________

                                                                   наименование застройщика

                                                                           _______________________________________








фамилия, имя, отчество – для граждан, полное








_______________________________________








наименование организации – для юридических








_______________________________________








лиц, его почтовый индекс и адрес

Разрешение на производство земляных работ

№______ от________________


Администрация Воробьевского сельсовета в лице Главы Рассказова Валенти на Яковлевича, руководствуясь Правилами благоустройства администрации Воробьевского сельсовета _______________________________________________

       наименование вида работ, для производства которых необходимо про-
 ________________________________________________________________

ведение земляных работ в соответствии с проектной документацией, краткие проектные характе-
____________по адресу: ______________________________

ристики                                                                       полный адрес места производства земляных

______________________+__________________________________________

работ с возможным указанием привязки к объектам недвижимости, временным сооружениям и

_________________________________________________________________________________

(или) объектам благоустройства

Срок действия настоящего разрешения: 

с  «____»______________20__г. до «_____»_____________20__г.

__________________        ___________________

                                                                             подпись                            расшифровка подписи


М. П.

Действие настоящего разрешения продлено до «___»_________20___г.

____________________________________
должность сотрудника управления, ответственного 

_____________________________________________

ответственного за выдачу разрешения

_________________________________________       ___________   _____________________

                                                                                              подпись         расшифровка подписи

                                                                            Приложение № 4


                                                                  к административному регламенту








     предоставления муниципальной 

     услуги по выдаче разрешения на

     производство земляных работ 

Кому__________________________

                                                                              
          ф.и.о. руководителя организации -








_______________________________________

застройщика, его полное наименование, почто

                                                                           _______________________________________








вый индекс и адрес – для юридических лиц, 








_______________________________________








фамилия, имя, отчество – для граждан

РЕШЕНИЕ

об  отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ

на территории Воробьевского сельсовета


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 указани-

_________________________________________________________________________________

ем привязки к объектам недвижимости, временным сооружениям и (или) объектам благоустройства

Заявление принято «____»___________20___г., зарегистрировано №__________


По результатам рассмотрения заявления принято решение отказать в выдаче разрешения на проведение земляных работ для _________________________

                                                                                                                наименование вида работ, для про-
________________________________________________________________

изводства которых необходимо проведение земляных работ в соответствии с проектной доку-

_________________________________________________________________________________

ментацией, краткие проектные характеристики

по адресу: с.Воробьево,__________________________________________

                                                     полный адрес производства земляных работ

в соответствии с_______________________________________________________

                              указать причину отказа в соответствии с действующим законодательством

________________________________________________________________________________________

___________________

                                                                             подпись                            расшифровка подписи

Исполнитель

телефон















Приём документов





Рассмотрение заявления и документов








Подготовка разрешения на право производства земляных работ либо письменный отказ в выдаче, продлении разрешения на право производства земляных работ с указанием причин.





Выдача разрешения на право производства земляных работ либо письменного отказа в выдаче разрешения на право производства земляных работ с указанием причин.





Закрытие разрешения на право производства земляных работ либо выдача письменного отказа в закрытии разрешения на право производства земляных работ с указанием причин








