РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ МГЛИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  _________________г. № _____
г. Мглин

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями), Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 г. №403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства» (с изменениями и дополнениями)
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ».
2. Постановление администрации № 330 от 29.04.2016г. «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и выдача разрешений (ордеров) на производство земляных работ» признать утратившим силу.
3. Постановление разместить на официальном сайте администрации Мглинского района www.mgladm.ru в сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации района Казеко А.Н.
Глава администрации района                                            
А.А. Пущиенко

	Исп. Елецков Я.С.

тел.2-11-91
	Направить:  1. В дело;

2. Казеко А.Н.;
3. Строительный отдел;

4. Отдел экономики


Согласовано:

Начальник отдела по строительству,

архитектуре, коммунальному хозяйству,

транспорту и связи администрации района       
           

 

Галицкий С.В.

Начальник правового отдела администрации района



Грибов Н.А.
Начальник отдела экономики администрации района 



Грибахо С.И.

Управляющий делами (руководитель аппарата)
администрации района







Полоник А.В.  
	
	Утвержден

Постановлением администрации Мглинского района  

от _______________г. № ____      


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее - Административный регламент) определяет порядок подготовки и выдачи Администрацией Мглинского района разрешения на осуществление земляных работ на территории Мглинского городского поселения.
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
1.2. Заявителями на получение результатов предоставления Муниципальной услуги (далее - заявители) являются: 

- индивидуальные предприниматели; 

- юридические или физические лица;
- законные представители, действующие на основании доверенности, выданной в установленном законом порядке.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления Муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется:

а) непосредственно в администрации Мглинского района на информационных стендах;

б) при личном обращении к специалистам отдела по строительству архитектуре, коммунальному хозяйству, транспорту и связи (далее – специалисты);

в) с использованием средств телефонной связи;

г) посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, в общественных местах (магазинах и др.).

1.3.2. Местонахождение администрации Мглинского района: 243220 Брянская область, г.Мглин, пл.Советская, д.6.

Контактные телефоны: 8(48339) 2-10-69 – приемная, 2-11-91 (специалисты)

Адрес сайта: www.mgladm.ru.

Адрес электронной почты: mgladm@mail.ru.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, интернет - адресах, адресах электронной почты размещаются:

а) на официальном интернет-сайте администрации Мглинского района: www.mgladm.ru;

б) на информационных стендах администрации района.

Местонахождение МБУ «МФЦ Мглинского района» (далее МФЦ):

243220 Брянская область, г.Мглин, ул. Октябрьская, д.5.

Контактные телефоны: 8(48339) 2-10-75, 2-12-32 (специалисты)

1.3.3.
График работы:

- администрации Мглинского района:

	День недели
	Время работы

	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

Суббота

Воскресенье

В предпраздничные дни рабочий день сокращается на 1 час.

приемные дни: 
	8-30 ч. - 13-00 ч.
14-00 ч.-17-45 ч.

8-30 ч. - 13-00 ч.
14-00 ч.-17-45 ч.

8-30 ч. - 13-00 ч.
14-00 ч.-17-45 ч.

8-30 ч. - 13-00 ч.
14-00 ч.-17-45 ч.

8-30 ч. - 13-00 ч.
14-00 ч.-16-30 ч.

выходной день

выходной день

понедельник и четверг


Организация приема Заявителей осуществляется в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным выше.

Сведения о графике (режиме) работы администрации района сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

а) на интернет-сайте администрации Мглинского района www.mgladm.ru
б) на информационных стендах в администрации района.

- МФЦ:

	День недели
	Время работы

	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница

Суббота

Воскресенье
	8.30 - 18.00

8.30 - 20.00

8.30 - 18.00

8.30 - 18.00

8.30 - 18.00

8.30 - 13.00
выходной день


1.3.4. 
На интернет-сайте администрации Мглинского района, а также на информационном стенде в администрации Мглинского района размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

б) текст настоящего административного регламента с приложениями (полная версия или извлечения);

в) перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к ним;

г)
образцы оформления документов, необходимых для предоставления
Муниципальной услуги;

д) месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов администрации Мглинского района и МФЦ, адрес интернет-сайта администрации Мглинского района и электронной почты, по которым заявители могут получить необходимую информацию;

е) таблица сроков предоставления Муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени приема документов;

ж) основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

з) досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих;

и) текущая информация о возможных изменениях вышеуказанных сведений и документов.

1.3.5.
 Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать подпись, дату размещения.

1.3.6.
 Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.3.7. Информационные стенды должны быть хорошо освещены, а представленная информация структурирована на тематическую и организационную.

1.3.8. При информировании о порядке предоставления Муниципальной услуги по телефону специалист, осуществляющие прием и консультирование, сняв трубку, должен представиться, назвав:

а) наименование органа, исполняющего Муниципальную услугу;

б) свою должность;

в) фамилию, имя, отчество.

Во время разговора слова произносятся четко, не допускаются параллельные разговоры с окружающими людьми, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

1.3.9.
При устном обращении граждан (лично или по телефону) специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ самостоятельно.

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

а) изложить суть обращения в письменной форме;

б) назначить другое удобное для посетителя время для консультации;

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

1.3.10. Специалист, осуществляющий прием и консультирование (лично или по телефону), обязан относиться к гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

1.3.11. Письменные разъяснения гражданам предоставляются в установленном порядке при наличии письменного обращения.

Письменный ответ подписывается главой администрации Мглинского района или иным уполномоченным лицом, содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется почтовым отправлением, электронной почтой, факсом либо через интернет-сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.

1.3.12. При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заинтересованному лицу в течение 15 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. В случае, если подготовка ответа требует направления запросов в сторонние организации, либо дополнительных консультаций, по решению главы администрации Мглинского района срок рассмотрения письменных обращений может быть продлен до 30 календарных дней.

1.3.13. Информация по запросу на сайте размещается в режиме вопросов-ответов в течение 10 календарных дней, а в случаях, требующих дополнительной проработки, проведения консультаций либо направления запросов в сторонние организации, - в течение 30 календарных дней.

1.3.14. Если подготовка ответа в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления невозможна в связи с тем, что требуется дополнительное письменное консультирование сторонних организаций, заявителю направляется промежуточный ответ с описанием действий, совершаемых по его заявлению.

1.3.15. Заявитель, представивший документы для получения Муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется об основаниях отказа в предоставлении Муниципальной услуги не позднее чем через 10 календарных дней после обращения.

1.4. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления Муниципальной услуги.

1.4.1.
Специалисты проводят консультации по следующим вопросам:

а) выдача разрешения на осуществление земляных работ;
в) сроки предоставления Муниципальной услуги;

д) досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Консультации предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления Муниципальной услуги.

1.4.2.
Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования.

1.4.3.
Если заинтересованное лицо не удовлетворено полученной консультацией, оно может обратиться (устно или письменно) к главе администрации Мглинского района.

1.4.4.
Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность формы подачи материала.

1.4.5.
Консультирование заинтересованных лиц осуществляется путем:

а) индивидуального консультирования;

б) публичного консультирования.

1.4.6.
Консультирование проводится в форме:

а) устного консультирования;

б) письменного консультирования.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами при обращении заинтересованного лица за консультацией на личный прием либо по телефону.

В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги разговора и перечислить меры, которые заявитель может принять в целях разрешения консультируемого вопроса.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

1.4.7. 
Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заинтересованного лица в администрацию района путем:

направления обращения нарочным;

направления обращения почтой, в том числе электронной;

направления обращения по факсу.

1.4.8.
Публичное устное консультирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее – СМИ).

1.4.9. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая интернет-ресурсы администрации района.

Публичное консультирование осуществляется также путем распространения информационных листков и оформления информационных стендов.

1.4.10. Консультирование заявителей при личном обращении осуществляется в администрации Мглинского района по адресу: 243220, Брянская область, г.Мглин, пл.Советская, д.6, в кабинете № 29 в соответствии с графиком работы администрации района.

1.4.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, осуществляющий прием и консультирование, консультирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам в объеме предоставления Муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1 Наименование Муниципальной услуги - «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ».

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется структурным  подразделением администрации Мглинского района - отделом по строительству, архитектуре, коммунальному хозяйству, транспорту и связи (далее - уполномоченное подразделение) по адресу: 243220, Брянская область, Мглинский район, г.Мглин, пл. Советская, дом 6, кабинет 29.

Уполномоченное подразделение осуществляет прием представляемых заявителями обращений и документов, необходимых для получения разрешения  на осуществление земляных работ, регистрацию обращения, проверку документов,  выдает разрешения  на осуществление земляных работ (отказы).

В случае, если для предоставления Муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением Муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены в том числе в форме электронного документа. Действие настоящей части не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.2.2.Администрация Мглинского района, МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения Муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления) и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3 Результат предоставление Муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

- выдача заявителям разрешения на осуществление земляных работ;

- отказ в выдаче заявителям разрешения на осуществление земляных работ.

2.4 Сроки предоставления Муниципальной услуги.

2.4.1. Время ответа на запрос заявителя посредством телефонной связи не должно превышать 15 минут. 

2.4.2. Время ответа на запрос при личном обращении заявителя не должно превышать 15 минут. 

2.4.3. Максимально допустимый срок осуществления процедуры выдачи либо отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ с учетом времени подготовки ответа не должен превышать 10 рабочих дней со дня регистрации обращения заявителя о выдаче разрешения на осуществление земляных работ. 

2.4.4. Иные сроки исполнения Муниципальной услуги указаны в иных разделах настоящего административного регламента.

2.4.5. В исключительных случаях глава администрации района, либо уполномоченное на то должностное лицо администрации района, вправе продлить срок предоставления Муниципальной услуги по письменному заявлению заявителя не более чем на 20 дней, уведомив заявителя о продлении срока предоставления Муниципальной услуги. 

2.4.6. Если заявитель самостоятельно получает необходимые согласования уполномоченных органов, в заявлении на выдачу разрешения должна быть сделана соответствующая отметка об этом и указаны сроки предоставления согласований уполномоченных органов. При необходимости срок получения согласований заявителем может быть продлен при наличии письменного обращения, поданного заявителем до момента истечения первоначального срока согласований. 
2.5. Для предоставления Муниципальной услуги заявитель представляет в уполномоченное подразделение лично или с использованием электронной почты заявление о выдаче разрешения на осуществление земляных работ (по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту). Заявление о выдаче разрешения  на осуществление земляных работ может быть подано через многофункциональный центр или почтовым отправлением.

К заявлению о выдаче разрешения на осуществление земляных работ прилагаются следующие документы:

- документы, удостоверяющие личность;

- документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя действует представитель);
- оформленный лист согласований на производство земляных работ с соответствующими организациями (приложение №2 к Административному регламенту). 

- рабочий проект производства земляных работ, изготавливаемый в виде схематического отображения работ, планируемых для выполнения на соответствующей территории, с указанием сроков производства работ, графика производства работ (при проведении работ более одного месяца); 

- документ, подтверждающий полномочия лица, ответственного за проведение земляных работ, с указанием контактной информации; 

- схема организации движения транспорта и пешеходов (в случае закрытия или ограничения дорожного движения, на период производства работ), согласованная с ГИБДД МО МВД России «Унечский»;

- договор, заключенный заказчиком и третьим лицом для выполнения подрядных работ, субподрядный договор (при их наличии), договор с подрядной организацией, производящей восстановительные работы (в случае выполнения ремонтных работ подрядными организациями);

- копии разрешения на проведение земляных работ на территории объекта культурного наследия и охранных зонах объекта культурного наследия (в случаях, предусмотренных федеральными законами при производстве земляных работ на территории указанных объектов и их охранных зон);
- разрешение на вырубку зеленых насаждений, выданное уполномоченным органом (при вырубке зеленых насаждений).

2.6. Администрация Мглинского района, МФЦ не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Мглинского района находятся в распоряжении муниципальных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, в том числе для отказа в рассмотрении документов:
- некомплектность представляемой документации;

- представление заявления неустановленной формы;

- невозможность проведения земляных работ в случаях, установленных действующим законодательством.

2.8. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

- отсутствие положительного согласования (согласований), предусмотренного (предусмотренных) пунктом 2.6. административного регламента;

- отсутствие необходимого документа (документов), предусмотренного (предусмотренных) пунктом 2.6. административного регламента.
2.9. Муниципальная  услуга предоставляется  заявителям бесплатно.

2.10. Информация о процедурах предоставления Муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.

Подача заявления на получение Муниципальной услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления Муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
В течение трех  дней с момента поступления заявления.

2.13. Требования к размещению и оформлению помещений.

2.13.1. Здание (строение), в котором предоставляется Муниципальная услуга, располагается в пределах пешеходной доступности для заявителей.

2.13.2. Центральный вход в здание органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
а)
наименование;
б)
место нахождения;
в)
режим работы;
г)
телефонный номер.
2.13.3.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
2.14.
 Требования к присутственным местам.

2.14.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

2.14.2. Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.14.3. У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.

2.14.4. Помещения органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.14.5. Места предоставления Муниципальной услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.15.
 Требования к местам для информирования.
2.15.1. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
а)
информационными стендами;
б)
стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.
2.15.2. Информационные стенды, столы (стойки для письма) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
2.16.
Требования к местам для ожидания.

2.16.1. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.16.2. Места для ожидания при предоставлении или получении документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием заявителей.

2.16.3.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.
2.16.4. Место для ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.
2.16.5. Для создания комфортных условий ожидания на столах (стойках для письма) могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления Муниципальной услуги.
2.17. Требования к местам приема заявителей.
2.17.1. В   органе,   предоставляющем   Муниципальную   услугу,   организуются помещения для приема заявителей.
2.17.2. При нахождении двух специалистов, ведущих прием в одном помещении, рабочее место каждого должно быть обособлено.
2.17.3. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
а) номера кабинета;
б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.
2.17.4.  Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к сети Интернет и необходимым информационным базам данных, печатающим, копирующим и сканирующим устройствам.
2.17.5. Место для приема заявителей должно быть снабжено стульями (не менее двух), иметь место для письма и раскладки документов.
2.18. В целях обеспечения условий доступности для инвалидов Муниципальной услуги должны быть обеспечены:
· оказание специалистами учреждения помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски;

· возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории;
· сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
· надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к услугам с учетом их ограничений жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые
определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим
функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-
правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме; 

- обеспечение    условий    доступности    для    инвалидов    по    зрению официального   сайта администрации Мглинского района в    информационно-телекоммуникационной
сети Интернет;

- оказание инвалидам иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.».
2.19. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги:

- заявительный порядок обращения за предоставлением Муниципальной услуги;

- открытость деятельности администрации района при предоставлении Муниципальной услуги;

- доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте администрации Мглинского района в сети Интернет (www.mgladm.ru), на портале государственных услуг Российской Федерации (www.gosuslugi.ru).

2.20. Возможность подачи заявления через многофункциональный центр.
Заявление о выдаче разрешения  на осуществление земляных работ может быть подано через многофункциональный центр.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных в электронной форме.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги, согласно перечню документов, указанному в части 2.6. настоящего Административного регламента (срок выполнения – 1 рабочий день);

- рассмотрение заявления об оказании Муниципальной услуги, принятием решения о дальнейшем продолжении предоставления Муниципальной услуги и регистрация заявления (срок выполнения – 2 рабочих дня), или о подготовке письменного отказа в приеме документов, в том числе для отказа в рассмотрении документов, с указанием причин (срок выполнения – 2 рабочих дня);

- подготовка разрешения на осуществление земляных работ  либо письменного отказа в выдаче с указанием причин (срок выполнения – 6 рабочих дней);

- выдача разрешения на осуществление земляных работ либо письменного отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ с указанием причин (срок выполнения – 1 рабочий день);

- прием заявления на продление разрешения на осуществление земляных работ  (срок выполнения – 1 рабочий день);

- рассмотрение заявления о продлении разрешения на осуществление земляных работ, принятием решения о дальнейшем продолжении предоставления Муниципальной услуги и регистрация заявления (срок выполнения – 2 рабочих дня), или подготовка письменного отказа в приеме документов, в том числе для отказа в рассмотрении документов, с указанием причин (срок выполнения – 2 рабочих дня);

- продление разрешения на осуществление земляных работ либо письменного отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ с указанием причин (срок выполнения – 1 рабочий день);
3.1.2. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является поступление в уполномоченное подразделение обращения заявителя (по форме согласно приложению №1 к настоящему Административному регламенту) с пакетом документов, необходимых для выдачи разрешения на осуществление земляных работ.

После проверки комплектности представленных документов  должностным лицом уполномоченного подразделения, ответственным за прием документов, принимается решение о дальнейшем продолжении предоставления Муниципальной услуги, заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений о выдаче разрешений на осуществление земляных работ и передается специалисту, ответственному за выдачу разрешения на осуществление земляных работ. В случаи принятия решения об отказе в приеме документов, в том числе для отказа в рассмотрении документов, в соответствии с пунктом 2.8., заявителю направляется письменный отказ  с указанием причин. 

3.1.3. Специалист осуществляет проверку правильности оформления представленных документов.

При наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.8. и 2.9. настоящего Административного регламента, Специалист готовит проект уведомления заявителя об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ (в форме официального письма) с указанием причин отказа.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. и 2.9. настоящего Административного регламента, Специалист  подготавливает разрешение на осуществление земляных работ  (приложение №3 к Административному регламенту).

Сведения о выданных разрешениях на осуществление земляных работ, не позднее следующего рабочего дня после подписания, вносятся Специалистом в журнал регистрации заявлений о выдаче разрешений на осуществление земляных работ. 

Номер выданному разрешению на  осуществление земляных работ присваивается одновременно с его регистрацией в журнале регистрации заявлений о выдаче разрешений на осуществление земляных работ. 

3.1.4. Разрешение  на осуществление земляных работ оформляется в количестве двух экземпляров. Один экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр хранится в уполномоченном подразделении.

3.1.5. Датой выдачи разрешения на осуществление земляных работ является дата его регистрации в журнале регистрации заявлений о выдаче разрешений  на осуществление земляных работ. 

Датой отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ является дата регистрации уведомления об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ в журнале регистрации заявлений о выдаче разрешений.

3.1.6. Разрешение  на осуществление земляных работ, уведомление об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ выдаются под подпись заявителю.

О месте и времени получения разрешения на осуществление земляных работ, уведомления об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ заявитель уведомляется устно Специалистом при приеме заявления о выдаче разрешения на осуществление земляных работ или по телефону, указанному в заявлении.

3.1.7. Продление, прекращение действия разрешения на осуществление земляных работ, выданного заявителю, осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и настоящего Административного регламента. 

Форма заявления о продлении  разрешения на осуществление земляных  работ приведена в приложении №4 к Административному регламенту.
Администрация отказывает в продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ в случае, если работы не начаты до истечения срока действия выданного разрешения на осуществление земляных работ.

3.1.8. Действие разрешения на осуществление земляных работ прекращается:

- по истечении обозначенного в нем срока окончания производства работ при отсутствии письменного заявления лица, осуществляющего земляные работы, на продление разрешения на осуществление земляных работ;

- в случае отказа заявителя от производства земляных работ;

- при невыполнении лицом, осуществляющим производство земляных работ, требований, указанных в разрешении  на осуществление земляных работ;

- в судебном порядке.

3.1.9. При утрате разрешения на осуществление земляных работ (пожар, стихийное бедствие, хищение и др.) по обращению заявителя, ему выдается дубликат.

Выдача дубликата разрешения на осуществление земляных работ производится в течение 10 дней с момента регистрации заявления.

3.2. Блок-схема процедуры по предоставлению Муниципальной услуги представлена в приложении №5 к настоящему Административному регламенту.

4. Контроль за предоставлением  Муниципальной  услуги

4.1. Текущий контроль за предоставлением Муниципальной услуги осуществляет начальник отдела по строительству, архитектуре, коммунальному хозяйству, транспорту и связи администрации района, заместитель главы администрации района по строительству, архитектуре, коммунальному хозяйству, транспорту и связи. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, соблюдения Специалистом  административных процедур и сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом, положений, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Брянской области и органов местного самоуправления Мглинского района, регулирующих вопросы выдачи разрешений на осуществление земляных работ.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия и/или бездействие Специалиста, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заинтересованных лиц. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником отдела по строительству, архитектуре, коммунальному хозяйству, транспорту и связи администрации района и (или) заместителем главы администрации района по строительству, архитектуре, коммунальному хозяйству, транспорту и связи.

4.4. Должностные лица уполномоченного подразделения при предоставлении Муниципальной услуги несут персональную ответственность:

- за совершение противоправных действий (бездействие);

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении Муниципальной услуги;

- за действие (бездействие), влекущее нарушение прав и законных интересов физических и (или) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей;

- за принятие неправомерных решений.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  Муниципальную услугу, а так же должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
5.2. Заявители могут обжаловать решения, действия (бездействие) специалистов, начальника отдела по строительству, архитектуре, коммунальному хозяйству, транспорту и связи, заместителя главы администрации района по строительству, архитектуре, коммунальному хозяйству, транспорту и связи, ответственных исполнителей МФЦ, работников иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги - главе администрации района. 

Жалоба на решения, действия (бездействие) должностных лиц, подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме - главе администрации Мглинского района.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта администрации Мглинского района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя».

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, либо работников МФЦ или иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, решение 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, 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, предоставляющего Муниципальную услугу, должностных лиц или специалистов организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностных лиц или специалистов организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5.
 Глава администрации Мглинского района (или его заместитель) проводит личный прием заявителей.
5.6.
Личный прием осуществляется по предварительной записи. Запись на личный прием производится при личном обращении или по телефонам, номера которых размещены на интернет-сайте и информационных стендах.
Специалист, осуществляющий запись на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени, отчестве должностного лица, осуществляющего прием.
5.7. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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».

5.8. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:
если в жалобе (претензии) не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на жалобу (претензию);

если текст письменной жалобы (претензии) не поддается прочтению. Жалоба (претензия) не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы (претензии) сообщается заявителю, направившему обращение, если фамилия и почтовый адрес отправителя поддаются прочтению.

Ответ на жалобу (претензию) по существу не дается в случаях:

если в жалобе (претензии) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба (претензия) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если ответ по существу жалобы (претензии) не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу (претензию), сообщается о невозможности дать ответ по существу в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.
О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

В случае если причины, по которым ответ на жалобу (претензию) не мог быть дан, впоследствии были устранены, заявитель вправе повторно направить жалобу (претензию).

5.9. При ответе на обращение (устное, письменное) должностное лицо обязано:
обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;
принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов граждан;
уведомить гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой орган исполнительной власти (организацию), орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;
соблюдать правила делового этикета;
проявлять корректность в обращении с гражданами;
не совершать действий, которые приводят или могут привести к конфликту интересов, связанных с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;
соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Мглинского района принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов в судебном порядке.

5.13. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление Муниципальной услуги, обратившись с исковым заявлением в районный суд по месту своего жительства или по месту нахождения органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в сроки, установленные действующим законодательством.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №1

к административному регламенту по представлению муниципальной услуги  «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ», утвержденному постановлением администрации района от _________г. №___
Главе администрации Мглинского района

от кого:  

(Ф.И.О. заявителя /наименование юридического лица – застройщик,

планирующего осуществлять земляные работы

ИНН; юридический и почтовый адреса;

Ф.И.О. руководителя;

телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу Вас разрешить осуществление земляных  работ на земельном участке, расположенном по адресу (имеющем адресные ориентиры):
__________________________________________________________________

Вид работ:_________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указать характер производимых земляных работ)

Подрядная организация:_____________________________________________
__________________________________________________________________

(наименование, юридический адрес)

Запрашиваемый срок:___________________________________________   
                                                                      (указать срок производства работ с учетом срока восстановления благоустройства) 

«___» ____________ 201__ года

Заявитель: ______________/_______________

 
Подпись
Ф.И.О. заявителя 
Приложение № 2
к административному регламенту по представлению муниципальной услуги  «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ», утвержденному постановлением администрации района от _________г. №___
                                              ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

К разрешению №______ от «____»______________________20____г.

       (оформляется до получения разрешения на производство работ)

	Наименование организации
	             Условия производства работ

	1. Мглинское МУП ЖКХ
	

	2. МУП «Мглинский районный водоканал»
	

	3. Филиал  АО «Газпром газораспределение Брянск» в г.Мглине
	

	4. ЛТЦ г.Мглин МЦТЭТ г.Унеча Брянского филиала ПАО «Ростелеком»
	

	5. Мглинский участок Унечского СП филиала ООО «БрянскЭлектро» в г.Брянск
	

	6. Мглинский РЭС филиала ПАО «МРСК Центра» - «Брянскэнерго»;
	


   Особые условия производства работ:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение № 3
к административному регламенту по представлению муниципальной услуги  «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ», утвержденному постановлением администрации района от _________г. №___
АДМИНИСТРАЦИЯ МГЛИНСКОГО РАЙОНА 
Разрешение на осуществление земляных работ 

№ ______ от «____»______________________20___г.

Выдано заявителю: __________________________________________________

Адрес: ___________________________________ тел. ______________________

Подрядная организация:______________________________________________
Адрес: ___________________________________ тел. ______________________

Проведение земляных работ с «___»_________20___г. по «___»_________20___г.

Вид работ: _________________________________________________________

__________________________________________________________________

Место производства работ: ___________________________________________

__________________________________________________________________

Элементы благоустройства, нарушаемые в процессе производства работ: 

общая площадь (кв. м) _________________ , в т.ч. тротуар ________________ (асфальт ____________, плитка ___________, набивные дорожки _________), проезжая часть ___________, дворовая территория __________, зона зеленых насаждений ________, грунт __________, другие _______________________.

Производство работ предполагает (не предполагает) ограничения движения 
                                                                                 (ненужное зачеркнуть)
транспорта.
Глава администрации района 








                                                                                                 (подпись)                                  (ФИО)

                                                                                             М.П.                     «____» ________________ 20__ г.
Разрешение продлено до "___" __________ 20__ г. 
Глава администрации района 








                                                                                                 (подпись)                                  (ФИО)

                                                                                             М.П.
Разрешение продлено до "___" __________ 20__ г. 
Глава администрации района 








                                                                                                 (подпись)                                  (ФИО)

                                                                                             М.П.
Обратная сторона

Особые условия:

1. Исполнителю работ всегда иметь при себе настоящее разрешение и план места производства работ для предъявления инспектирующим лицам.

2. Без выполнения условий согласований производство работ запрещено.

3. Все материалы при производстве работ размещать только в пределах огражденного участка. Строительный мусор по ходу работ должен вывозиться на полигон для утилизации. 

4. К моменту окончания срока действия настоящего разрешения нарушенное благоустройство восстановить. Убрать грунт, материалы, конструкции, строительный мусор, ограждения.

6. Дополнительные условия _____________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
С условиями производства работ согласен 




_________
                                                                                                                                (ФИО заявителя)                          (подпись)

Приложение № 4
к административному регламенту по представлению муниципальной услуги  «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ», утвержденному постановлением администрации района от ________г. № ___
Главе администрации Мглинского района

от кого:  

(Ф.И.О. заявителя /наименование юридического лица – застройщик,

планирующего осуществлять земляные работы

ИНН; юридический и почтовый адреса;

Ф.И.О. руководителя;

телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас продлить разрешение  на осуществление земляных  работ №_____ от «___» ______________ 201__г. по следующим причинам:_______

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

(указать причину продления производства  работ)

на земельном участке, расположенном по адресу (имеющем адресные ориентиры):________________________________________________________

__________________________________________________________________,

сроком с ____________________ по ____________________ г.

«___» ____________ 201__ года

Заявитель: ______________/_______________

 
Подпись
Ф.И.О. заявителя 
Приложение № 5
к административному регламенту по представлению муниципальной услуги  «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ», утвержденному постановлением администрации района от ________г. № ___
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПОДГОТОВКА И ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ (ОРДЕРОВ) НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ»

               ┌───────────────────────────────────────────────┐

               │Прием, проверка заявления и пакета документов, │

            ┌──┤  представляемых заявителем самостоятельно     │──┐

            │  └───────────────────────────────────────────────┘  │

            │                                                     │

            V                                                     V

┌──────────────────────────────────┐     ┌────────────────────────────────┐

│    Соответствует предъявляемым   │     │Не соответствует предъявляемым  │

│          требованиям             │     │         требованиям            │

└───────────────────┬──────────────┘     └──────────────┬─────────────────┘

                    │                                   V

                    │                    ┌────────────────────────────────┐

                    │                    │ Возврат заявления и документов,│

                    │                    │     прилагаемых к нему         │

                    V                    └────────────────────────────────┘

┌──────────────────────────────────┐

│   Необходимые согласования от    │ 

│   уполномоченных организаций     │─────────Нет────────┐

│   получены?                      │                    │

└───────────────────┬──────────────┘                    │

                    │                                   │

                    Да                                  │

                    │                                   │

                    V                                   V

┌──────────────────────────────────┐    ┌─────────────────────────────────┐

│    Принятие решения о выдаче     │    │ Принятие мотивированного решения│

│    разрешения(ордера)на          │    │    об отказе в предоставлении   │

│   производство земляных работ    │    │     Муниципальной услуги        │

│                                  │    └───────────────┬─────────────────┘

└───────────────────┬──────────────┘                    │

                    V                                   V

┌─────────────────────────────────┐     ┌─────────────────────────────────┐

│Подготовка и выдача разрешения на│     │Направление заявителю решения об │

│    производство земляных работ  │     │    отказе в предоставлении      │

│                                 │     │    Муниципальной услуги         │

└─────────────────────────────────┘     └─────────────────────────────────┘

