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                                                                                                                       Проект                                           

АДМИНИСТРАЦИЯ    МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ   

 «ВЯЗЕМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от _____________  №  ___________  

	Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории «Вяземского муниципального округа» Смоленской области» 




В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021       № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области от 27.01.2025 № 68, Администрация муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории Вяземского муниципального округа Смоленской области». 


2. Управлению жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и дорожного хозяйства Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области и специалистам сельских комитетов Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области обеспечить предоставление муниципальной услуги и исполнение Административного регламента.


3. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области № 395 от 16.03.2022 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению Администрацией муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории Вяземского городского поселения Вяземского района Смоленской области»».

4.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Вяземский вестник» и разместить на сайте Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области. 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его опубликования.


6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области Прудникову А.О.
 Глава муниципального образования 

«Вяземский муниципальный округ»
 Смоленской области                                                                                О.М. Смоляков
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

муниципального     образования
«Вяземский      муниципальный 
округ» Смоленской области

от___________№______________


Административный регламент Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории «Вяземского муниципального округа» Смоленской области»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Настоящий Административный регламент Администрации муниципального образования Вяземский муниципальный округ Смоленской области по  предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории «Вяземского муниципального округа» Смоленской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортный условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур), осуществляемых Администрацией муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Администрация) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 
- физические лица (граждане Российской Федерации); 
- юридические лица (организации всех форм собственности), в лице руководителя организации либо представителя по доверенности;
- индивидуальные предприниматели, зарегистрированные на территории Российской Федерации, осуществляющие производство земляных     (в том числе аварийно-восстановительных) и строительных работ, прокладку подземных и надземных инженерных сетей и коммуникаций и работ, связанных с нарушением элементов наружного благоустройства.
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности, выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее -Управление ЖКХ, сельские комитеты), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель
Муниципальная услуга, а также результат, за предоставлением которого обратился заявитель, предоставляется заявителю в соответствии с одним из вариантов предоставления муниципальной услуги.
Вариант, в соответствии с которым заявителю будет предоставленая муниципальная услуга, определяется в результате анкетирования, исходя из признаков заявителя, а также из комбинации значений признаков, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги.

Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с настоящим Административным регламентом.
1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адреса сайтов Администрации.

Место нахождения: 215110, Смоленская область, г. Вязьма, ул. 25 Октября, д. 11.
Контактные телефоны Администрации: 8(48131) 4-11-50; 5-07-81.

Сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее также – сеть «Интернет»: vyazma@admin-smolensk.ru
Адрес электронной почты Администрации: office@admin-smolensk.ru
График (режим) работы Администрации:

понедельник - пятница с 8-00 до 17-00;

перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

1.3.2. Местонахождение управления ЖКХ, транспорта и дорожного хозяйства Администрации:
215110, Смоленская область, город Вязьма, ул. Покровского, дом 12.
Адрес электронной почты комитета: jkh@ admin-smolensk.ru
Телефон для справок: 8(48131) 5-36-96.

График работы управления: понедельник - пятница с 8-00 до 17-00
(перерыв на обед с 13-00 до 14-00).
1.3.3. Место нахождения многофункционального центра (далее-МФЦ): Смоленская область, г. Вязьма, ул. Парижской Коммуны, д. 13.

Почтовый адрес МФЦ: 215110, Смоленская область, г.  Вязьма, ул. Парижской Коммуны, д. 13.

Контактные телефоны: 8 (48131) 2-35-70 или по единому номеру телефона МФЦ 8 (800) 1001 901;
Сайт МФЦ в сети «Интернет»: http://мфц67.рф.
Электронный адрес в сети «Интернет: http://мфц67.рф.
График (режим) работы МФЦ:

понедельник, вторник, четверг, пятница: с 8 - 00 до 18 - 00 ;
среда: с 8 - 00 до 20 - 00;

суббота: с 8 - 00 до 17 – 00.
Выходной день - воскресенье 
    1.3.4. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации в предоставлении муниципальной услуги размещается: 

- на официальном сайте Администрации в сети «Интернет»: vyazma@admin-smolensk.ru
- на Едином портале государственных услуг (далее - Единый портал)
- на официальном сайте МФЦ в сети «Интернет»: http://мфц67.рф.
    1.3.5. Размещаемая информация содержит:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
- текст настоящего Административного регламента с приложениями;

-блок-схему (согласно приложению № 1, 2 к настоящему Административному регламенту);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- форму заявления о предоставления разрешения на проведение земляных работ (далее – разрешение) на территории Вяземского муниципального округа Смоленской области (далее также - заявление) и образец его заполнения;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией, управлением ЖКХ, сельскими комитетами, МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги;

- информацию об Администрации, управлении ЖКХ и МФЦ с указанием их места нахождения, контактных телефонов, адресов электронной почты, адресов сайтов в сети «Интернет».
   1.3.6. Для получения информации и консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в управление ЖКХ, сельские комитеты либо в МФЦ. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).
   1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения; 
- при личном обращении;

- по телефону 48131 (5-35-43);
        Все консультации являются бесплатными. 
    1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации с заявителями:
- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;
- при консультировании по телефону должностное лицо Администрации представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации должностное лицо Администрации, должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;

- должностные лица Администрации, при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставить исчерпывающую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории «Вяземского муниципального округа» Смоленской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
  2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области в лице Управления жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и дорожного хозяйства и сельские комитеты.
  2.2.2. При получении муниципальной услуги заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:

· организациями, осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения.
· собственниками земельных участков, по которым будут проводиться земляные работы;

· в случае пересечения улиц и основных магистралей поселения, осуществление земляных работ осуществляется при согласовании с Отделением Государственной инспекции безопасности дорожного движения межмуниципального отдела внутренних дел России «Вяземский» (далее - ОГИБДД) района.
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

   2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

· о выдаче разрешения на осуществление земляных работ (положительный результат услуги);
· об отказе в выдаче разрешения.
   2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- выдачей заявителю разрешения на осуществление земляных работ (положительный результат оказания услуги);

- уведомления (письмо) об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ с указанием причины отказа.
   2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги передается заявителю в очной или заочной форме, на бумажном носителе.
    2.3.4. При очной форме получения результат предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично и предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

    2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации.

    2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
      2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 10 рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации.
      2.4.2. При направлении заявителем заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) по почте срок принятия Администрацией решения о предоставлении разрешения (об отказе в предоставлении разрешения) отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

·  Конституцией Российской Федерации;

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

· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Уставом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области;
· Правилами осуществления земляных работ на территории Вяземского муниципального округа Смоленской области от 22.11.2021 № 89;
· СП 42.13330.2011 «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений»;
· СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 «Санитарно-защитные зоны и санитарная классификация предприятий, сооружений и иных объектов»;
· Градостроительным кодексом Российской Федерации (Российская газета от 30.12.2004 № 290, Собрание законодательства Российской Федерации от 03.01.2005 № 1 (часть 1) статья 16, Парламентская газета от 14.01.2005 № 5-6).
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

2.6.1.1. В случае обращения непосредственно Заявителем заявление о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, подписанное непосредственно самим Заявителем, в соответствии с приложением № 1 к настоящему Административному регламенту (Форма заявления на выдачу разрешения на осуществление земляных работ). 
2.6.1.2. В случае подачи заявления представителем заявителя к заявлению прилагаются копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя, и надлежащим образом нотариально оформленная доверенность на лицо, имеющее право действовать от имени заявителя.
2.6.1.3. Документ, удостоверяющий личность представителя.

2.6.1.4. Проектную документацию, согласованную в установленном порядке, а также согласования на получение разрешения на осуществление земляных работ с заинтересованными организациями:
1. ВФ ООО «Смоленскрегионтеплоэнерго» - ул. Кронштадтская, д. 4; тел. 2-44-18, 2-44-19.
2. Вяземский район электрических сетей филиала ПАО «Россети Центр» - «Смоленскэнерго» - ул. Кронштадтская, д. 113; тел. 8-952-995-05-41.
3. ПАО «Ростелеком» - пл. Ефремова, д. 1/2; тел. 4-11-44.
4. ПАО «Газпром Газораспределение Смоленск» - ул. Репина, д. 19; тел.      4-18-04.
5. ООО «Региональные объединенные системы водоснабжения и водоотведения Смоленской области» - ул. 25 Октября, д. 64а, тел. 5-24-64.  

6. Смоленский региональный центр связи Московской дирекции связи Центральной станции связи – филиала ОАО «РЖД» - г. Смоленск, пер. Витебский, д 7. (при проектировании и строительстве в полосе отвода территории железной дороги) тел. 8 (48131) 7-72-22 в г. Вязьма

7. АО «НСН» (ПАО «МТС» и ПАО «Вымпелком») – г. Смоленск, ул. Ленина, д. 13а, тел. 8-910-710-19-44.
8. ОГИБДД МО МВД России «Вяземский», ул. Ленина, д.60/2 (по необходимости)

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. 
2.6.3. Запрещено требовать предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.

2.6.4. Документы, предоставляемые заявителем (представителем заявителя), должны соответствовать следующим требованиям:
- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь механических повреждений (обрывы, разрывы, проколы, порезы, места сгибов и т.п.), в результате которых записи, отметки и штампы являются нечитаемыми и трудноразличимыми.
2.6.5. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

2.6.6. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте, факсу, электронной почте.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
а) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

б) документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента;

в) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

г) заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги
Решением об отказе заявителю в приеме заявления на получении муниципальной услуги являются следующие основания:
- наличие у заявителя неполного пакета документов, предусмотренного пунктом 2.6 настоящего Административного регламента; 
- предоставление недостоверных сведений в указанных документах, а также документов, утративших юридическую силу;
- отказ заявителя в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

- предоставление поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

- отзыв заявителем заявления о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ;

- нарушение в оформлении доверенности для получения муниципальной услуги представителем заявителя;
- выявление уполномоченным специалистом ложных сведений, предоставленных заявителем при оформлении муниципальной услуги;
- проведение земляных работ на земельном участке объекта культурного наследия или особо охраняемой природной территории.
 Администрация имеет право временно не выдавать данной организации или физическому лицу ордера на новые объекты до завершения ранее начатых работ или устранения допущенных нарушений при их выполнении.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
    2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

    2.10.2. Прием заявлений ведется в порядке живой очереди.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
 Все заявления о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, в том числе поступившие в форме электронного документа с использованием Единого портала, либо поданные через многофункциональный центр, принятые к рассмотрению Администрацией, подлежат регистрации в течение одного рабочего дня в день поступления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги
2.12.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должно быть оборудовано отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение.
2.12.2. Помещения должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.


2.12.3. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы соответствующими табличками с указанием номера кабинета, должности лица, осуществляющего прием.

2.12.4. Места для информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. 
2.12.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.


2.12.6. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.12.7. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа информационным базам данных, печатающим устройством.
2.12.8. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуг.
2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.14.1. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с МФЦ в соответствии с заключенным между ними соглашением о взаимодействии. 
2.14.2. Прием документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги могут быть осуществлены в многофункциональном центре.
Особенности подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему документов на бумажном носителе посредством личного обращения в МФЦ установлены соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и многофункциональном центром в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2009 № 797 «О взаимодействии между МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных фондов, органами государственной власти».
2.14.3. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не осуществляется.
2.14.4. Заявителям обеспечивается возможность предоставления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов в форме электронного документа. 
При подаче физическим лицом заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используется простая электронная подпись при условии, что при выдаче ключа простой электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме. В ином случае заявление и прилагаемые документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
При подаче юридическим лицом или физическим лицом, зарегистрированным в качестве индивидуального предпринимателя, заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используется электронная подпись, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:
Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги, включает в себя:

- прием и регистрацию заявления и иных документов;
- проверку заявления и иных документов;

- формирование и направление межведомственного запроса;

- рассмотрение документов;

- принятие решения о предоставлении либо отказе;

- выдачу результата.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя с заявлением в Администрацию, управление ЖКХ, транспорта и дорожного хозяйства Администрации или МФЦ, либо поступление заявления в Администрацию по почте или посредством Единого портала.
3.1.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов: 
- проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента;

 - регистрирует заявление (присваивает входящий номер) в установленном порядке;

· сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса. 

3.1.3.  Формирование и направление межведомственного запроса

Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, специалист управления переходит к исполнению следующей административной процедуры.

В случае, если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента документы, специалист управления, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

 Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документов и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной Администрацией в соответствующими органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 2 рабочих дня.

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту, ответственному за рассмотрение документов, в день поступления таких документов (сведений).

Обязанности специалиста, ответственного за формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 2 рабочих дня.


Продолжительность административной процедуры – не более 3 календарных дней.

Процедура приема и регистрации документов в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями регламента работы Смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению», утвержденного приказом директора Смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению» от 16.03.2012 № 18-а. МФЦ обеспечивает передачу комплекта документов заявителя в Администрацию в срок, установленный в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии.
3.1.4 Рассмотрение документов
Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов, принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является получение специалистом управления письменного заявления для предоставления разрешения на осуществление земляных работ и представление необходимых документов.
 Уполномоченным специалистом осуществляется:

- проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (обязанность получения разрешения возлагается на заказчика или производителя работ; разрешение выдается должностному лицу организации, предприятия учреждения или физическому лицу);

- прием и регистрация заявления;

- проверка наличия всех необходимых документов;

- проверка наличия необходимых подписей и скрепления документов печатями;

- проверка отсутствия в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, записей, выполненных карандашом;

- отсутствие в документах серьезных повреждений, наличие которых не позволило бы однозначно истолковать их содержание.

 При установлении фактов обращения лица, не являющегося получателем муниципальной услуги, отсутствия документов, несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, уполномоченный специалист уведомляет обратившееся лицо о наличии препятствий в приеме документов, объясняет ему содержание выявленных в представленных документах недостатков и предлагает принять меры к их устранению.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления заявления-заявки. Проверка документов должна быть осуществлена уполномоченным специалистом в течение одного дня с даты их получения.

Зарегистрированное заявление с приложенными документами направляется к начальнику Управления ЖКХ, председателю сельского комитета, либо лицу, его заменяющему  на резолюцию.
 3.1.5. Выдача результатов.
 Основанием для выдачи результата предоставления муниципальной услуги (разрешения) является его подписание уполномоченным должностным лицом Администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
 Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
 Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номеров специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, предоставленных заявителем, остается на хранении в Администрации.
При задержке срока начала работ, указанного в разрешении, более чем на 5 (пять) дней выданное разрешение на осуществление работ признается недействительным и должен быть возвращен в течение 3-х дней после истечения срока в выдавшую его Администрацию.
3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области
3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:

  -  получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

  -  формирование заявления;

  -  прием
и
регистрация
Администрацией
заявления
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

  - получение результата предоставления муниципальной услуги; 

  -  получение сведений о ходе рассмотрения заявления;

  - осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

   - досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации либо действий (бездействия) должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципального служащего
3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области
3.3.1.
Формирование заявления.

3.3.1.1. Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

3.3.1.2. Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления Заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

 3.3.1.3. При формировании заявления заявителю обеспечивается:

 - возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 -  возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в Единой системе идентификации и аутентификации, и сведений, опубликованных на Едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в Единой системе идентификации и аутентификации;

 -  возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

 -  возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

 3.3.1.4. Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию посредством Единого портала.

 3.3.2. Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на Едином портале, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:

- прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

 - регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.3. Электронное заявление становится доступным для специалиста Администрации, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Администрацией для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС).

  Ответственное должностное лицо:

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с Единого портала, не реже 2 раз в день;

- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы);

- производит действия в соответствии с пунктом 3.3.2. настоящего Административного регламента.

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа:

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале;

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в МФЦ.

 3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

3.3.6. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 - уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 3.3.7.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги.

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными  постановлением  Правительства  Российской  Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

         3.3.8.
Заявителю  обеспечивается  возможность  направления  жалобы на решения, действия или бездействие Администрации, должностного лица Администрации либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных».
3.4. Порядок административных процедур (действий) в многофункциональных центрах при предоставлении муниципальных услуг
3.4.1.   МФЦ осуществляет:
   - информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

   - выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, подтверждающее содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги;

     - иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ.

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации.

3.4.1.1. Информирование заявителей

   -  посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 

    -  при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте.

При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.

  Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 минут;

  В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю:

  - изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении);

  -  назначить другое время для консультаций.

  При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 45 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме.

3.4.1.2. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.4.1.2.1. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, Администрация передает документы в МФЦ для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между Администрацией и МФЦ в порядке, утвержденном постановлением Правительства   Российской Федерации от 27 сентября 2011г. № 797 «О взаимодействии между МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления» (далее – Постановление № 797).

Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном Постановлением № 797.

3.4.1.2.2. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения либо по предварительной записи.

Работник МФЦ осуществляет следующие действия:

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

-  проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

- определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС;

- распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);

 - заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации);

- выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ;

- запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг МФЦ.

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.5.1.
В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.6.10. настоящего Административного регламента.

3.5.2.
Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:

 3.5.3.
Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Администрацию с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описание.

 3.5.4.
 Администрация при получении заявления, указанного в пункте 3.5.3 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

 3.5.5.
 Администрация обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

 
3.5.6.
Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты регистрации заявления.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно начальником управления., ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок начальником управления или председателем сельского комитета и соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.

        4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Администрации.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок                                     и периодичность плановых проверок устанавливаются Главой муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие управления несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих управления закрепляется в их должностных инструкциях.

        4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами Администрации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

 4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации также имеют право:

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента.

4.4.3. Должностные лица Администрации принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

4.4.4. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников
5.1. Порядок подачи жалобы

       5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений и принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими управления, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.
       5.1.2. Заявитель либо его представитель может обратиться с жалобой в письменной форме, в том числе при личном приеме в письменном форме или в электронном виде в Администрацию (Управление ЖКХ или сельский комитет, предоставляющие муниципальную услугу) 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 федеральными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, 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 федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

7) отказа Управления ЖКХ или сельского комитета, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Управления ЖКХ, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока таких исправлений.
        5.1.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность.

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


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


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


3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
       5.1.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется Администрацией в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги)

Жалоба в письменной форме может быть направлена также по почте.
       5.1.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 5.1.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
       5.1.7. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ.

При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение Администрации в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией (далее – соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

      5.1.8. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги рассматривается Администрацией в соответствии с настоящим Административным регламентом. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение Управлении ЖКХ.

5.2. Порядок рассмотрения жалоб
       5.2.1. Жалоба рассматривается Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) управления ЖКХ, сельского комитета, его должностного лица либо муниципального служащего.



Жалобы на решения, принятые руководителем Управления ЖКХ или сельского комитета подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо рассматриваются непосредственно Главой муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области в соответствии с настоящим Административным регламентом.

       5.2.2. В случае, если жалоба подана заявителем в Управление ЖКХ или сельский комитет, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.2.1 настоящего Административного регламента, указанный орган в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.


При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрении Управлении ЖКХ или сельском комитете.

        5.2.3. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа управления, должностного лица управления 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.
        5.2.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:


1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением 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 Смоленской области;


2) об отказе в удовлетворении жалобы.



В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях Управления ЖКХ или сельского комитета, предоставляющего  муниципальную услугу, многофункционального центра либо организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершать в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

      5.2.5. Уполномоченное на рассмотрение жалобы Управление ЖКХ или сельский комитет отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:


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



2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном федеральным законодательством;



3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
       5.2.6. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение Управление ЖКХ или сельский комитет принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено федеральным законодательством.
       5.2.7. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

       5.2.8. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1) наименование Управления ЖКХ или сельского комитета, рассмотревшего жалобу, должность, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, наделенного полномочиями по рассмотрению жалобы, принявшего решение по жалобе;

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

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

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в ом числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

        5.2.9. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы.
        5.2.10. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью должностного лица, наделенного полномочиями по рассмотрению жалобы, и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы Управление ЖКХ или сельский комитет, вид которой установлен федеральным законодательством.

        5.2.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории «Вяземского муниципального округа Смоленской области


	Начальнику управления ЖКХ, транспорта и дорожного хозяйства

От___________________________

(Фамилия, имя, отчество)
Проживающего по адресу:
____________________________

____________________________

Телефон:____________________


Заявление

Прошу выдать разрешение на выполнение земляных работ на земельном участке по адресу:_________________________________________

на строительство (ремонт) ____________________________ сроком на ___ дней.

   (нужное подчеркнуть)

с «___» ___________20__г. по «__» __________20__г.
При этом сообщаю:

После окончания работ в 5-дневный срок обязуюсь произвести необходимые восстановительные работы, выполнить обратную засыпку траншеи (котлована), уплотнить грунт засыпки до требуемой плотности, восстановить благоустройство и дорожные покрытия, ликвидировать нарушения на прилегающей территории, связанные с производством работ.

Гарантирую(ем) соблюдать Правила производства земляных работ и все условия, указанные в разрешении, выполнить работу в срок, установленный в разрешении, по окончании работ восстановить нарушенное благоустройство в полном объеме и предъявить участок, на котором производились работы представителю управления ЖКХ, транспорта и дорожного хозяйства Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области 

Ответственное лицо за производство земляных работ ____________________ 
Подпись и дата _______________________
ВИЗЫ
Первый заместитель Главы  

муниципального образования 
«Вяземский муниципальный округ»  

Смоленской области                                                                           А.О. Прудникова            ____________                                  

                                                                                                                                                               дата
Начальник управления ЖКХ,

транспорта и дорожного хозяйства                                                         В.В. Пискарев           _____________

                                                                                                                                                               дата                              
Начальник юридического отдела                                                             А.А. Осипова
         _____________ 

                                                                                                                                                   дата

Начальник отдела информационной 

политики и информационных технологий                                                А.В. Мельник        ______________
                                                                                                                                                                                   дата

Ведущий специалист 

отдела муниципальной службы                                                              А.А. Антонова          _____________

                                                                                                                                                             дата                        

Исп. В.В. Пискарев        _______________________________

2-38-85   

Разр. В.Ю. Пимкина      ______________________________

5-35-43
Версия в прокуратуру на бумажном носителе отправлена ___________   
Разослать: прокуратура, управлению ЖКХ, транспорта и дорожного хозяйства, отдел информационной политики и информационных технологий, сайт, регистр.

Экз.: 8 экз.
Начало





Прием документов и требуемых документов





Рассмотрение и проверка предоставленных документов, регистрация заявления





Документы, указанные в подразделе 2.6 раздела 1 настоящего Административного регламента, представлены заявителем самостоятельно





Установление права заявителя на получение разрешения на осуществление земляных работ





Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента





Подготовка проекта разрешения на осуществление земляных работ 





2





Подготовка проекта письма об отказе в выдаче разрешения на осуществление земельных работ с указанием причин отказа





1











Подписание письма об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ





Доработка проекта письма об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ





Доработка разрешения на осуществление земляных работ





Подписание разрешения на осуществление земляных работ





Регистрация разрешения на осуществление земляных работ в журнале регистрации заявлений





Регистрация письма об отказе в выдаче разрешения) на осуществление земляных работ в журнале регистрации заявлений





Выдача заявителю разрешения на осуществление земляных работ





Выдача заявителю письма об отказе о выдаче разрешения на осуществление земляных работ





конец





конец





конец
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