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Российская Федерация 

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от 
	12.09.2013
	№
	655


г. Малая Вишера

	Об утверждении админи​стративного регламента по предоставлению муници​пальной услуги «Подго​товка и выдача договоров на проведение земляных работ» 


В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-Р, на  основании соглашения о передаче осуществления части полномочий по решению вопросов  местного значения, заключенного между Администрацией  Маловишерского  муниципального района и Администрацией  Маловишерского городского поселения от 07.05.2013,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги " Предоставление разрешения на осуществление земляных работ ".
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3.Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение» и на официальном сайте Администрации Маловишерского муниципального района.
Глава администрации Н.А.Маслов

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 

                                              муниципального района 

                                                                       от 12.09.2013 № 655
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги " Предоставление разрешения на осуществление земляных работ ".
(в ред. постановлений от 09.09.2015 №676;от 28.04.2016 №390; от 01.09.2017 №1118;от 06.07.2018 №644)
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества, доступности и прозрачности предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче ордеров (договоров) на проведение земляных работ, создания необходимых условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги "Подготовка и выдача ордеров (договоров) на проведение земляных работ"(далее - муниципальная услуга);
1.2.Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Подготовка и выдача договоров на проведение земляных работ.

2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу 

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Маловишерского муниципального района (далее Администрация).

 Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется структурным подразделением Администрации - отделом городского хозяйства, информация о котором представлена в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

 При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со службами района и области, в ведении которых находятся линейные сооружения

2.3.  Результат  предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

выдача договора на проведение земляных работ;


мотивированный отказ в выдаче договора на проведение земляных работ в письменной форме.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги


Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней  со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги "Подготовка и выдача договоров на проведение земляных работ" осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации;


Гражданским кодексом Российской Федерации;


Земельным кодексом Российской Федерации;


Федеральным законом от 25 октября 2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;


Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


Жилищным кодексом Российской Федерации;


Градостроительным кодексом Российской Федерации;


Уставом  Маловишерского муниципального района;


иными нормативными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления   муниципальной услуги

 В целях получения муниципальной услуги Заявителем представляются следующие документы:

копия паспорта заявителя;


копии  правоустанавливающих  документов  на  объект и землю;

две копии выкопировки из  плана,

проектная документация. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 При отсутствии необходимых документов специалист отдела городского хозяйства, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
2.8 Исчерпывающий  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  услуги

Исчерпывающий перечень оснований приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной  услуги: отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента:
несоответствие оформления электронных документов стандартам;

предоставление документов не в печатном (рукописном) виде    
            2.9 Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

    
2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении  муниципальной услуги
 Время ожидания в очереди для получения от специалиста отдела информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей, при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги
Время регистрации запроса не должно превышать 10 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.12.1. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим  правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги.
2.12.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании Администрации в специально  выделенных  для этих целей помещениях или в приемной руководителей Администрации.

2.12.3. Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются:   

соответствующими указателями входа и выхода; 

табличками с номерами и наименованиями помещений;

доступными местами  общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

специальными напольными и (или) настенными вешалками  для верхней одежды;

стульями, кресельными секциями для отдыха посетителей, 

столами (стойками) для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

2.12.4. Прием заявителей руководителями и уполномоченными лицами  Администрации  осуществляется в рабочих кабинетах руководителей и уполномоченных  лиц. 

Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием.

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

2.12.6. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером, принтером.

2.12.7. Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан, указанному в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.12.8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя за исключением случаев коллективных обращений.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1. Информация о месте, времени и сроках предоставления данной муниципальной услуги доступна для всех граждан.

2.13.2. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.13.3. Полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями ее предоставления, в том числе в соответствии с настоящим регламентом.
2. 14. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.14.1  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.14.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:


непосредственно в отделе городского хозяйства Администрации;


с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;


посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах.

2.14.3. Местонахождение отдела городского хозяйства Администрации:

Адрес: ул. Володарского, дом 14, г. Малая Вишера, Новгородская область, 174260. 
Контактный телефон (телефон для справок) - 8 (81660) 36-550. 
    
Адрес электронной почты: : mvadm@yandex.ru.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в т.ч. в сети Интернет, публикуется в средствах массовой информации.


2.14.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:



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



извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;



блок-схема (Приложение N 2 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;



перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;



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



основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;


порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.


2.14.5.При ответе на телефонные звонки специалист отдела городского хозяйства Администрации, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

наименование отдела;

должность;


фамилию, имя, отчество.

Во время разговора произносить слова четко, не допускать параллельных разговоров с окружающими людьми.


2.14.6.При устном обращении граждан специалист отдела городского хозяйства, осуществляющий прием и консультирование, в пределах своей компетенции, дает ответ самостоятельно.


Если специалист отдела городского хозяйства не может дать ответ самостоятельно либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:


изложить суть обращения в письменной форме;


назначить другое, удобное для посетителя, время для консультации;


дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем.


2.14.7. Специалист отдела городского хозяйства, осуществляющий прием и консультирование, обязан относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.


2.14.8. Письменные разъяснения даются в установленном порядке при наличии письменного обращения заявителя. Должностные лица готовят разъяснения в пределах установленной им компетенции.

2.14.9. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги. 

2.14.10.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами отдела городского хозяйства Администрации.
   
2.14.11.Для получения консультации заинтересованное лицо обращается в отдел городского хозяйства Администрации.

      
2.14.12.Основными требованиями при консультировании являются:


актуальность;


своевременность;


четкость в изложении материала;


полнота консультирования;


наглядность форм подачи материала;


удобство и доступность.

    
2.14.13. Консультации предоставляются по следующим вопросам:


перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

времени приема и выдачи документов 


сроков исполнения муниципальной услуги;


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

      
2.14.14. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет-сайта, телефона или электронной почты.

2.14.15. Заявителем может быть гражданин Российской Федерации, постоянно проживающий в Российской Федерации, лицо без гражданства, в том числе беженцы и вынужденные переселенцы.
 
2.14.16. Заявитель должен обратиться за предоставлением муниципальной услуги лично в отдел городского хозяйства.

Подача всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги может совершаться одним лицом (представителем, далее именуемым также заявителем) от имени другого лица (получателя) в силу полномочия, основанного на доверенности. 

Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может передоверить их совершение другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена.
   
 2.14.17.Отдел городского хозяйства осуществляет  прием заявителей для проведения консультаций и приема документов по вторникам и пятницам с 8.30  до 13.00 часов.

2.15. Требования к оформлению входа в здание

2.15.1. Здание должно быть оборудовано удобной лестницей с поручнями для свободного доступа заявителей в помещение;

2.15.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченного органа;

режим работы;

2.15.3. Вход  и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

2.15.4. Информационные таблички должны размещаться рядом с входом  либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители;

2.15.5. Фасад здания (строения) должен быть оборудован осветительными приборами;

2.15.6. На прилегающей территории к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудуются  места для парковки автотранспортных средств,  из которых не менее 10% (но не менее 1 места) должны быть предназначены для парковки специальных  автотранспортных  средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

2.15.7. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Администрации оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Основание  для начала  административной процедуры  - прием  и регистрация заявки с приложенными к ней документами является предоставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, на бумажном  носителе или в электронной форме, либо при наличии технической возможности с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных  и муниципальных услуг (функций) Новгородской области.

Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрации документов от заявителя;

оформление договора на производство земляных работ;

выдача   договора  заявителю.

3.2. Прием и регистрация документов 

3.2.1. Специалист  отдела городского хозяйства, уполномоченный принимать документы, проверяет полномочия заявителя или доверенного лица, действующего от его имени, знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям;
3.2.2. Специалист рассматривает представленные документы  в зависимости от местоположения объекта в необходимых случаях, определенных Положением о порядке производства работ по прокладке, реконструкции и ремонту инженерных подземных коммуникаций и сооружений на территории Маловишерского городского поселения.

3.3. Результатом административной процедуры является решение о выдаче либо отказе в выдаче разрешительной документации на производство земляных работ.  Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно  превышать  10 рабочих дней.

3.4. Оформление договора на производство земляных работ
3.4.1. Специалист  осуществляет  работу по оформлению договора на основании полного комплекта необходимой документации.

3.5. Оформленный и подписанный договор передается заявителю.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги 
  
4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами отдела городского хозяйства осуществляется заместителем Главы администрации муниципального района, курирующим  деятельность   отдела городского хозяйства (далее- заместитель Главы администрации). 

4.2.Специалист отдела городского хозяйства, ответственный за консультирование и информирование граждан, несет персональную ответственность:

за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования;

за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам;

за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.


4.3.Заведующий  отделом городского хозяйства, ответственный за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.4.Текущий контроль осуществляется заместителем Главы администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела городского хозяйства, положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

4.5.Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.


4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.7.По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей Глава  администрации  осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании изданных Главой администрации Маловишерского муниципального района  распоряжений.

        
 4.9.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.10.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

         
4.11.Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

        
 4.12.Справка подписывается председателем комиссии.
4.13. 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 в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения регламента вправе обратиться  с жалобой  в уполномоченный орган.

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к  Главе Администрации Маловишерского муниципального района или лицу, его замещающему.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников

 5.1.  Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также иные организации привлекаемые уполномоченным многофункциональным центром к предоставлению муниципальных услуг (далее – привлекаемые организации),   или их работников (далее  жалоба).

Заявитель имеет право  подать жалобу на решения и действия (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также привлекаемые организации   или их работников.

5.2. Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги,  запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  (далее  комплексный запрос); 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами, которыми на многофункциональный центр возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг (а также государственных услуг, предоставляемых в рамках осуществления органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий) в полном объеме,  включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении;

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

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной, у заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, в соответствии с муниципальными правовыми актами, которыми на многофункциональный центры  возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг (а также государственных услуг, предоставляемых в рамках осуществления органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий) в полном объеме,  включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.

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

отказ Администрации, должностного лица Администрации,  многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме, в соответствии с муниципальными правовыми актами, которыми на многофункциональный центры  возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг (а также государственных услуг, предоставляемых в рамках осуществления органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий) в полном объеме,  включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении;

 нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной  услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с муниципальными правовыми актами, которыми на многофункциональный центры  возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг (а также государственных услуг, предоставляемых в рамках осуществления органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий) в полном объеме,  включая принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.

5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, либо соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также привлекаемые организации  и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба может быть направлена в:

Администрацию муниципального района; 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра);

привлекаемые организации.

Жалобы рассматривают:

в Администрации муниципального района -  уполномоченное на рассмотрение жалоб должностное лицо;

руководитель многофункционального центра;

руководитель учредителя многофункционального центра;

руководитель  привлекаемой организации.

5.4. Порядок подачи  и  рассмотрения жалобы

5.4.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, многофункциональный центр, либо учредителю многофункционального центра, а также в привлекаемые организации.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой администрации муниципального района.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций подаются руководителям этих организаций.

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации,  должностного лица Администрации, муниципального служащего, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) привлекаемых  организаций, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Администрации,  должностных лиц Администрации, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.4.3. В случае если жалоба, поданная заявителем в Администрацию, МФЦ, учредителю  многофункционального центра, привлекаемую организацию, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с пунктом 5.4.1 настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации в Администрации, получивший жалобу направляет ее в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

3. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, привлекаемых  организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций, их работников;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации  либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в Администрацию, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в привлекаемые организации, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемых организаций,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

 5.6.  Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы по данной муниципальной услуге законодательством Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами не предусмотрено.

5.7. Результат рассмотрения жалобы:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.

Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

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

Администрация  вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

В случае   если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит  направлению на рассмотрение в Администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.4 настоящего административного регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте  5.7 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае если жалоба была направлена посредством федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования, ответ заявителю направляется посредством федеральной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

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

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или непринятием по ней решения,  заявитель вправе обжаловать решение по жалобе действие (бездействие) в порядке, установленном пунктом 5.4 настоящего административного регламента, а также в судебном порядке в соответствии с ч.1 ст.219 КАС  РФ.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование  заявителей о порядке  подачи  и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Новгородской области»,  на официальном сайте Администрации, в том числе по телефону, электронной почте,  при личном приёме
                                   ___________________________

Приложение 1 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги " Предоставление разрешения на осуществление земляных работ "
ИНФОРМАЦИЯ

 об органе местного самоуправления, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги

	Наименование
органа    
местного самоуправления
	Почтовый  
адрес
	Контакт-ный
телефон
	Адрес электронной почты
	Часы работы

	Администрация Маловишерского муниципального района
	174260, Новгородская область,

г.Малая Вишера, ул.Володар-ского, д.14
	8 (81660)-

31-360
	mvadm@yandex. ru.
	понедельник -         
пятница

8.30 – 17.30, 
обеденный     перерыв
13.00 – 14.00

	Отдел городского хозяйства Администрации Маловишерского городского поселения
	174260, Новгородская область,

г.Малая Вишера, ул.Володар-ского, д.14
	8 (81660)-

36-550
	
	вторник,      
пятница

8.30 – 13.00 



Приложение 2 
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги " Предоставление разрешения на осуществление земляных работ "
Блок-схема предоставление муниципальной услуги 

"Подготовка и выдача договоров на проведение земляных работ"


1. 
Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги
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Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, 

адреса, внесение записи о предоставленной консультации в 

информационную базу


2. Прием и организация заявления и документов
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3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги


Руководитель структурного подразделения



Ответственное должностное лицо
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Руководитель структурного подразделения

НЕТ                                                         ДА




4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги Заявителю






Внесение в журнал регистрации документов сведений: о приеме документов, о способе получения Заявителем результата услуги, о способе информирования Заявителя





Документы соответствуют установленным требованиям?





ДА





ДА





НЕТ





Проведение первичной проверки представленных документов на предмет соответствия установленным требованиям





Установление личности Заявителя (проверка документов, удостоверяющих личность и/или полномочий законного представителя)





Разъяснение к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему вопросу








Предмет обращения в рамках компетенции специалиста органа местного самоуправления?





Выяснение предмета обращения Заявителя





Обращение заявителя с документами согласно перечню, установленному Административным регламентом





Информирование Заявителя о сроке оказания услуг





Выдача заявителю документов необходимых для получения муниципальной услуги








Заявитель настаивает на приеме документов?





Консультирование по перечню и качеству предоставленных документов, указание недостатков в оформлении документов





НЕТ





НЕТ





ДА





Проведение правового анализа документов





Поступление пакета документов в структурное подразделения органа местного самоуправления, ответственное за предоставление муниципальной услуги








Рассмотрение документов, полученных от заявителя, определение должностного лица, ответственного за правовой анализ документов и подготовку проекта решения о предоставлении муниципальной услуги





Необходимо получение информации из других органов и организаций?





Организация межведомственного взаимодействия: подготовка и направление в установленном порядке информационных запросов в органы и организации, участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги





Получение информации, необходимой для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги из органов и организаций , участвующих в процессе предоставления муниципальной услуги





Рассмотрение проекта Решения о предоставление муниципальной услуги (об отказе в предоставлении  муниципальной услуги с указанием  основанием для отказа)





Подготовка проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги (об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа) и передача для  рассмотрения руководителю структурного подразделения представителя)





НЕТ





ДА





Направление проекта Решения о предоставлении муниципальной услуги  (об отказе в предоставлении  муниципальной услуги с указанием  основанием для отказа) на подпись руководителю органа местного самоуправления








Принято решение о предоставлении муниципальной услуги?





Передача решения о предоставлении муниципальной услуги, а также иных документов предназначенных для выдачи Заявителю, должностному лицу, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги








Подготовка и направление информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги Заявителю по каналам почтовой связи








Обращение Заявителя с целью получения результата предоставления муниципальной услуги








Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги и иных документов, необходимых для выдачи Заявителю





Осуществление записи в Журнале учета выдачи документов





Уточнение данных Заявителя, проверка документов, удостоверяющих личность Заявителя
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Личное обращение Заявителя за получением консультации


Выяснение цели обращения Заявителя


Предмет 
обращения в рамках 
компетенции специалиста, ответственного за консультирование 
Заявителей?


да


нет


Предоставление информации об условиях и порядке получения муниципальной услуги;
вручение Заявителю Перечня документов, необходимых для получения услуги; разъяснение требований к ним


Разъяснение, к какому специалисту органа местного самоуправления, либо в какой орган исполнительной власти (организацию) следует обратиться Заявителю по интересующему  вопросу


Регистрация Заявителя: установление личности Заявителя, адреса, внесение записи о предоставленной консультации в информационную базу



