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Администрация городского поселения «Карымское» 
                                                                                                                               проект
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«___» октября 2021 года                                                                                         № ___
Об  утверждении  в новой редакции административного 
регламента предоставления муниципальной 
услуги «Разрешение на осуществление земляных работ» 
     В соответствии с Федеральным законом от №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» от 06.10.2003 г.; решением Совета городского поселения «Карымское» от 25.05.2015 г. № 24 «Об утверждении положения о порядке производства земляных работ на территории городского поселения «Карымское»; согласно протеста прокуратуры Карымского района от 30.09.2021 №07-22б-2021; руководствуясь Уставом городского поселения «Карымское», постановил:
     1. Утвердить в новой редакции прилагаемый Административный регламент «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ».
     2.
Признать утратившим силу постановление администрации городского поселения «Карымское», от 12 апреля 2018 года № 224 об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги «Разрешение на осуществление земляных работ». 
     3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день, после дня его официального опубликования (обнародования).
     4. Настоящее постановление опубликовать  (обнародовать) на официальном стенде и официальном сайте администрации городского поселения «Карымское» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» - www.karymskoe.ru.
Глава  городского  
поселения «Карымское»                                                                    И. И. Мыльников 
                                                                                                                                                                                         УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации городского

 поселения «Карымское»

от «___» октября 2021 года № ___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«РАЗРЕШЕНИЕ НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ»
                                                1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента 

     1.1.1. Настоящий административный регламент администрации городского поселения «Карымское» (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги «Разрешение на осуществление земляных работ» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения результатов предоставления муниципальной услуги.

     Административный регламент направлен на обеспечение доступности и открытости для юридических и физических лиц, индивидуальных предпринимателей сведений о муниципальной услуге, а также определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

     Получателями муниципальной услуги в рамках настоящего Административного регламента являются юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, а также их уполномоченные представители (далее  –  заявители). 

     От имени физических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее  –  заявление) могут подавать, в частности:

     -законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление только с согласия своих законных представителей  –родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации);

- опекуны недееспособных граждан;

     - представители, действующие в силу полномочий, основанных на нотариально удостоверенной доверенности или нотариально удостоверенном договоре.

     От имени юридического лица заявление может быть подано лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности, либо представителем, действующим на основании доверенности, оформленной в установленном законом порядке. 

     От имени индивидуального предпринимателя заявление может быть подано лицом, имеющим право действовать от имени индивидуального предпринимателя на основании доверенности, оформленной в установленном законом порядке.

     1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

     1.3.1.Местонахождение Администрации городского поселения «Карымское»: 673300, Забайкальский край, Карымский район, пгт. Карымское, ул. Верхняя, 35
     Местонахождение Карымского филиала краевого государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» (далее – филиал КГАУ «МФЦ»): Забайкальский край, пгт. Карымское, ул. Ленинградская, 76.
     1.3.1.1.График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами Администрации и КГАУ «МФЦ Забайкальского края»:
1.3.2.Справочные телефоны:
     телефон отдела градостроительства и архитектуры Администрации: 8 (30234)          3-31- 58
телефоны специалистов КГАУ «МФЦ Забайкальского края»: 8 (30234) 3-10-10
Бесплатная линия: 8 800 234  01 75.

     1.3.3.Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»):

адрес интернет-сайта Администрации: www.karymskoe.ru
адрес электронной почты Администрации: gp_karymskoe@mail.ru                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         1.3.4.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:
непосредственно специалистами Администрации при личном обращении;
с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
посредством размещения в сети «Интернет»; 
публикации в средствах массовой информации.
     Основными требованиями к информированию заявителей являются:
достоверность предоставляемой информации;
чёткость изложения информации;
полнота информирования;
наглядность форм предоставляемой информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
     В любое время с момента приёма документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, сети «Интернет», электронной почты или посредством личного посещения Администрации;
     1.3.5.На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма документов, размещается следующая информация:
     извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;
     перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
график приёма граждан;
     образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
порядок получения консультаций;
     порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги:
     Выдача разрешения на осуществление земляных работ (далее - муниципальная услуга); 
 2.2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
 2.2.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация;    

 2.2.2.В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
 - КГАУ «МФЦ Забайкальского края».
      2.2.3.Администрация 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, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утверждённые Правительством Российской Федерации, Правительством Забайкальского края и уполномоченным органом местного самоуправления городского поселения «Карымское».
2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги:
     конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:
    1) предоставление заявителю разрешения на осуществление земляных работ на территории городского поселения «Карымское»;

    2) выдача заявителю мотивированного решения об отказе в предоставлении разрешения на осуществление аварийно-восстановительных работ..

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:
     2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги -  не более 7 рабочих дней и в случае необходимости проведения аварийно-восстановительных работ с раскопкой грунта, связанных с ликвидацией аварий - 1 рабочий день с момента регистрации обращения заявителя;
     2.4.2.Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 2.6.2. настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки;
     2.5.Перечень нормативно правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.5.1.Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:
     - Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993 г.);

     - Градостроительным кодексом Российской Федерации  («Российская газета», 2004, № 290);

     - Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», 2003, № 186, «Российская газета», 2003 № 202);

     - Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

     - Федеральным законом от 08.03.2015 № 22-ФЗ «О введении в действие Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации» («Российская газета», 2015, № 49);

     - Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31 (ч. I), ст. 3448);

     - Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2009, № 7, ст. 776);

     - Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2010, № 31, ст. 4179);

     - Постановлением Правительства РФ от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 29, ст. 4479);

     - Постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 № 860 «Об утверждении Правил взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Собрание законодательства РФ»,2011, № 44, ст. 6273);

     - Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций) («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 44, ст. 6274; 2011, № 49, ст. 7284);

     - Постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»; («Российская газета», 2012, № 148,  «Собрание законодательства РФ», № 27, ст. 3744);

     - Постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета», 2012 № 200, «Собрание законодательства Российской Федерации», 2012, № 36, ст. 4903);

     - Законом Забайкальского края от 17.02.2009г. № 125-ЗЗК «Устав Забайкальского края» (принят Законодательным Собранием Забайкальского края от 11.02.2009) («Забайкальский рабочий», № 30, 18.02.2009.);

     - Законом Забайкальского края от 02.07.2009г. № 198-ЗЗК «Об административных правонарушениях» («Забайкальский рабочий», № 123-124, 06.07.2009.);

     - Решением Совета городского поселения «Карымское» от 22.12.2020 г № 47  «Об утверждении Правил благоустройства территории городского поселения «Карымское» муниципального района «Карымский район» Забайкальского края»;

     - Решением Совета городского поселения «Карымское» от 28.05.2015 г № 24«Об утверждении положения о порядке производства земляных работ на территории городского поселения «Карымское»;

     - иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Забайкальского края, другими краевыми законами, а также иные нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов местного самоуправления городского поселения «Карымское».
     2.6. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
     2.6.1.Основанием для рассмотрения Администрацией вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя (приложение № 1, 2, 3, 4 к настоящему административному регламенту), в котором должны быть указаны: 
     1) фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

     2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
     3) адрес осуществления земляных или аварийно-восстановительных работ;

4) срок осуществления земляных или аварийно-восстановительных работ;

5) вид осуществляемых земляных работ;

6) место, дата и время возникновения аварии, её характер при производстве аварийно-восстановительных работ;

7) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

8) один из способов получения результатов рассмотрения заявления (в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении; в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления; в виде электронного документа, размещённого на официальном сайте, ссылка на который направляется заявителю посредством электронной почты; в виде электронного документа, который направляется заявителю посредством электронной почты);

9) согласие на обработку персональных данных;

     10) перечень прилагаемых документов;

11) подпись (гражданина либо руководителя юридического лица) и дата.
     2.6.2. К заявлению о выдачи разрешения на право осуществления аварийно-восстановительных работ прилагаются:
     - сообщение об аварии, содержащее место и время её возникновения, характер аварии, сроки осуществления аварийно-восстановительных работ;

     - копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

     - документы, подтверждающие право на осуществление эксплуатации систем коммунальной инфраструктуры, систем оборудования или сетей, по которым осуществляются водо-, тепло-, электро- и водоотведение, а также линий и сооружений связи. В случае проведения земляных работ, не затрагивающих инженерные коммуникации и сооружения, заявителем предоставляется оформленное в письменном виде согласие правообладателя земельного участка, на котором планируется производить работы, за исключением земельных участков, относящихся к территории общего пользования;

     - выкопировка из карты (схемы) соответствующей территории муниципального образования с указанием точного места проведения аварийно-восстановительных работ;

     - письменное гарантийное обязательство восстановления нарушенного благоустройства;

- приказ о назначении ответственного лица за осуществление земляных работ.
     К заявлению о выдачи ордера на право осуществления земляных работ прилагаются:
- заявление;

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

      - документы, подтверждающие право на осуществление эксплуатации систем коммунальной инфраструктуры, систем оборудования или сетей, по которым осуществляются водо-, тепло-, электро- и водоотведение, а также линий и сооружений связи. В случае осуществления земляных работ, не затрагивающих инженерные коммуникации и сооружения, заявителем предоставляется оформленное в письменном виде согласие правообладателя земельного участка, на котором планируется осуществлять работы, за исключением земельных участков, относящихся к территории общего пользования;

- выкопировка из карты (схемы) соответствующей территории муниципального образования с указанием точного места проведения земляных работ;

 - копия разрешения на строительство (при наличии);

 - календарный график проведения работ;

      - письменное гарантийное обязательство восстановления нарушенного благоустройства;

 - приказ о назначении ответственного лица за проведение земляных работ.
     2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги;

     2.6.4.Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены одновременно с оригиналами и заверены лицом, принимающим документы. Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на заявителя;

2.6.5. Специалисты Администрации не вправе требовать от заявителя:

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

     - представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

     2.6.6. Документы, указанные в подпункте 2.6.2. настоящего административного регламента, могут быть представлены в Администрацию в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации при личном обращении, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, направлены почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке, электронной почтой в виде электронных документов на адрес электронной почты gp_karymskoe@mail.ru либо по сети «Интернет».
     2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить
     1)  выписка о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), выписка о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем.

     Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправлении и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, запрашиваются специалистами в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

     Заявитель вправе по собственной инициативе представить указанные в данном пункте настоящего Административного регламента документы, которые должны быть получены Исполнителем посредством межведомственного информационного взаимодействия
     2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

     - оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено;
     2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления муниципальной услуги:
- оснований для приостановления муниципальной услуги не предусмотрено;
     2.10. Исчерпывающий перечень оснований для возврата заявлений и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1. Основанием для возврата заявления являются:

     1) несоответствие заявления о предоставлении муниципальной услуги форме заявления, установленной приложением № 1, 2, 3, 4 к настоящему административному регламенту;

     2) отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги следующих сведений (по одной или нескольким позициям):

     - почтового адреса для отправки ответа или контактного номера телефона (для заявителя, являющегося физическим лицом);

     - фамилии и (или) инициалов заявителя, являющегося физическим лицом (в случае обращения представителя физического лица - фамилии и (или) инициалов заявителя и (или) представителя заявителя);

     - личной подписи заявителя, являющегося физическим лицом (в случае обращения представителя физического лица - личной подписи представителя заявителя);

     - полного наименования и (или) основного государственного регистрационного номера заявителя, являющегося юридическим лицом;

     - фамилии и (или) инициалов руководителя заявителя, являющегося юридическим лицом (в случае обращения представителя юридического лица, отличного от руководителя, - фамилии и (или) инициалов руководителя заявителя и (или) обратившегося с запросом представителя заявителя);

     - подписи руководителя заявителя, являющегося юридическим лицом, и (или) печати указанного юридического лица (в случае обращения представителя юридического лица, отличного от руководителя, - личной подписи представителя юридического лица);

     - отсутствие сведений о месте проведения земляных или аварийно-восстановительных работ, их сроках, места возникновения, даты и времени возникновения аварии, её характер, иных сведения обязательных для указания в заявлении, предусмотренных настоящим регламентом. 

     3) текст запроса и (или) приложенных к нему заявителем (представителем заявителя) документов (копий документов), не поддаётся прочтению;

     4) несоответствие представленных заявителем (представителем заявителя) документов (копий документов), указанных в подпунктах 2.6.2 пункта 2.6 настоящего административного регламента, требованиям настоящего административного регламента;

     5) непредъявление заявителем (представителем заявителя) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги документа, удостоверяющего личность, и (или) подлинников документов для заверения копий документов, прилагаемых к запросу и указанных в подпункте

HYPERLINK \l "Par172"2.6.2.  пункта 2.6 настоящего административного регламента;

     6) непредъявление представителем заявителя при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги подлинника документа, удостоверяющего его права (полномочия);

     7) приложение заявителем (представителем заявителя) к запросу о предоставлении муниципальной услуги копий документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента, тогда как согласно настоящему административному регламенту соответствующие документы должны быть представлены в подлинниках.

     8) несоответствие заявления требованиям пункта 2.6.1 настоящего административного регламента; 

     9) непредставление полного пакета документов, предусмотренного настоящим регламентом.
 2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдачи ордера на право производства земляных работ:
 1) наличие у заявителя объектов производства земляных работ с не восстановленным благоустройством в установленный ранее выданным разрешением срок.
 2.10.3. Перечень оснований для отказа в выдачи разрешения на право производства аварийно-восстановительных работ:

 1) не установлено.
 2.10.4 Заявитель вправе повторно направить заявление с приложенными к нему документами после устранения обстоятельств, послуживших основанием для вынесения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, при этом датой начала исчисления срока предоставления муниципальной услуги является дата повторной регистрации заявления.

     2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставления муниципальной услуги:
     услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют;
     2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление государственной услуги:
муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
     2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчёта размера такой платы.
     В связи с отсутствием услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, основания для взимания платы за предоставление услуг, отсутствуют.
     2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
      время ожидания личного приёма в очереди при подаче запроса и при получении результата составляет не более 15 минут;
     2.15.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

      Регистрация поступившего заявления осуществляется специалистом делопроизводства Администрации. Полученное заявление в течение одного рабочего дня регистрируется в государственной информационной системе Забайкальского края «Платформа развития информационных систем» (далее - система «ГИС ПРИС»).

     Заявления и прилагаемые к ним документы, принятые сотрудниками КГАУ «МФЦ», ежедневно доставляются курьерской службой КГАУ «МФЦ» в  Администрацию. 

     Организация курьерской доставки документов, а также ответственность за сохранность и комплектность принятых документов, возлагается на КГАУ «МФЦ». 

     Специалист делопроизводства Администрации  принимает от курьера КГАУ «МФЦ» поступившие документы по ведомости, проверяя их количество и комплектность по описи.

      Специалист делопроизводства Администрации в течение одного рабочего дня со дня поступления документов в Администрацию производит их регистрацию в системе «ГИС ПРИС» и проставляет входящий штамп. 

     В случае поступления заявления и прилагаемые к ним документы через Портал или электронной почте специалист делопроизводства Администрации в течение одного рабочего дня со дня поступления документов в Администрацию производит их регистрацию в системе «ГИС ПРИС» и проставляет входящий штамп. Заявителю направляется уведомление в электронной форме в личный кабинет на Портал, подтверждающее получение и регистрацию заявления.
     2.16.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
     2.16.1.Помещения Администрации должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно–вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещённому освещению жилых и общественных зданий СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». Кабинеты приёма заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
номера кабинета;
     фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
     Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;
     2.16.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями. 
     В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам);
     2.16.3. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Информационные стенды, расположенные в местах предоставления муниципальной услуги, содержат информацию о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцы их заполнения.
     Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заинтересованными лицами.
     2.16.4.На территории, прилегающей к месторасположению помещений Администрации, предназначенных для приёма заявителей в целях предоставления муниципальной услуги, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;
     На стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.
     2.16.5.Здание, в котором расположен кабинет градостроительства и земельных отношений Администрации, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы;
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.17.1. Показатели доступности муниципальной услуги:
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
     обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

     отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

     размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации;
2.17.2. Показатели качества муниципальной услуги:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
     соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
     отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществлённые при предоставлении муниципальной услуги;
     сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;
     2.18.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
2.18.1. Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно;
     2.18.2. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на приём к должностному лицу. Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты. При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные данные и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время приёма;
     2.18.3.Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ);
     2.18.4.Заявителям предоставляется возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации и сайте КГАУ «МФЦ Забайкальского края».
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур):
     Последовательности и состав выполняемых административных процедур представлены в блок-схеме в приложении № 5 к настоящему административному регламенту.
     3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) приём и регистрация документов; 
2) проверка документов, предоставленных заявителем; 
     3) осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
     5) выдача документов об оказании муниципальной услуги или письма об отказе или приостановлении оказания муниципальной услуги;
3.2. Приём и регистрация документов
     3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или поступление документов по почте, через МФЦ, направление заявления в форме электронного документа с использованием сети «Интернет», официального сайта Администрации.
     3.2.2.Направление документов по почте, через МФЦ, направление заявления в форме электронного документа с использованием сети «Интернет», официального сайта Администрации.
     специалист делопроизводства Администрации, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, вносит в электронную базу данных учёта входящих в Администрацию документов запись о приёме документов, в том числе:
регистрационный номер;
дату приёма документов;
наименование заявителя;
наименование входящего документа;
дату и номер исходящего документа заявителя.
     На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов;
3.2.3.Представление документов заявителем при личном обращении.
     Специалист по градостроительству и земельным отношениям Администрации, ответственный за приём документов:
     устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
     проводит проверку документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;
     3.2.4.При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным требованиям специалист по градостроительству и земельным отношениям уведомляет заявителя о наличии препятствий для приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению;
     3.2.5.Специалист по градостроительству и земельным отношениям Администрации передаёт документы на регистрацию специалисту делопроизводства Администрации, ответственному за регистрацию входящей и исходящей документации, который:
     фиксирует получение документов путём внесения регистрационной записи в электронную базу данных учёта входящих документов, указывая:
регистрационный номер;
дату приёма документов;
наименование заявителя;
     наименование входящего документа; 

     дату и номер исходящего документа заявителя.
     На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;
     3.2.6.Специалист делопроизводства Администрации, ответственный за регистрацию входящей и исходящей документации, передаёт руководителю Администрации все документы в день их поступления;
     3.2.7.Регистрация документов осуществляется специалистом делопроизводства в день поступления документов;
     3.2.8.Общий максимальный срок приёма документов от заявителей не должен превышать 15 минут;
3.3.Проверка документов, представленных заявителем:
     3.3.1.Основанием для начала действия является регистрация документов, представленных заявителем. После регистрации заявление с приложением документов направляется на рассмотрение руководителю Администрации. Руководитель Администрации в течение рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его и направляет специалисту по градостроительству и земельным отношениям Администрации, ответственному исполнителю по данному обращению;
     3.3.2.Специалист по градостроительству и земельным отношениям Администрации в течение 1 рабочего дня со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов и готовит предложения о возможности предоставления муниципальной услуги по данному заявлению;
     3.3.3.В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист по градостроительству и земельным отношениям Администрации должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3-х рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 3-х рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, специалист Администрации готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
     3.3.4.Максимальное время, затраченное на административное действие, не должно превышать 7 дней, а при аварийных работах не более 1 рабочего дня;
     3.3.5.В течение  4 дней  со дня поступления заявления о выдачи разрешения на осуществление земляных работ Администрация возвращает заявление заявителю, если оно не соответствует требованиям подпункта 2.6.1. регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2. Регламента. При этом заявителю должны быть указаны причины возврата заявления о выдачи ордера на право производства земляных работ.  При этом заявление на аварийно-восстановительные работы и его возврат заявителю, если оно не соответствует требованиям подпункта 2.6.1. Регламента, подано в иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2. регламента делается в течение 1 рабочего дня после получения необходимого заявления.
     3.4.Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
     3.4.1.Основанием для начала административной процедуры по межведомственному взаимодействию является обращение заявителя в Администрацию с заявлением и документами, предусмотренными пунктом 2.6. настоящего административного регламента;
3.4.2.Межведомственное взаимодействие осуществляется Администрацией с:
     МИФНС в части получения сведений о государственной регистрации юридического лица и предпринимателя без образования юридического лица (далее - уполномоченные органы).
     3.4.3.Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом по градостроительству и земельным отношениям Администрации запросов в уполномоченные органы и получение от указанных органов документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги;
     3.4.4.Межведомственное взаимодействие осуществляется с использованием средств почтовой (курьерской доставкой), факсимильной связи, электронной почты, посредством системы электронного делопроизводства (далее СЭД). Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме, с курьерской доставкой либо почтовым отправлением. Посредством СЭД запрос формируется и направляется в адрес уполномоченных органов в автоматизированном режиме;
     3.4.5.Запросы по межведомственному взаимодействию формируются и отправляются специалистом по градостроительству и архитектуре Администрации в течение одного рабочего дня с даты получения заявления заявителя;
     3.4.6.Уполномоченные органы представляют запрашиваемые документы в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента получения запроса;
     3.4.7.Результатом административной процедуры является получение Администрацией документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги.
3.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
     3.5.1. Основанием для начала административного действия является получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
     3.5.2. Специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявителя, осуществляет рассмотрение заявления и даёт заключение о принятии соответствующего решения о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

     3.5.3. В случае если заявление о выдаче ордера на право производства земляных работ либо заявление на выдачу разрешения на осуществление аварийно-восстановительных работ не соответствует требованиям подпункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, подано в иной уполномоченный орган, к заявлению не приложены документы, предусмотренные подпунктом 2.6.2. настоящего Административного регламента, специалист, уполномоченный на рассмотрение обращения заявления:

     - готовит уведомление о возврате заявления о выдачи ордера на право производства земляных работ либо заявления на выдачу разрешения на осуществление аварийно-восстановительных работ с указанием основания возврата заявления и документов;

- обеспечивает его подписание руководителем администрации;

     - регистрирует уведомление в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет не более 1 дня.

     3.6. Выдача документов об оказании муниципальной услуги или письма об отказе или приостановлении оказания муниципальной услуги:

     3.6.1.Основанием для выдачи документов об оказании муниципальной услуги является:
- подготовленное разрешение на осуществление земляных работ;

     - подготовленное разрешение на осуществление аварийно-восстановительных работ;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги либо уведомление о возвращении документов.
Результат предоставления муниципальной услуги выдаётся заявителю через КГАУ МФЦ, лично заявителю или его законному представителю либо направляется почтой по адресу, указанному в заявлении;

3.6.2.Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2 дней.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
     4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет руководитель Администрации;
     4.2.Специалисты, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.
     Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;
     4.2.1.Специалист Администрации несёт персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведённого консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдения требований к документам, за правильность выполнения процедур по приёму, контроль за соблюдением требований к составу документов;
     4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет руководитель Администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Забайкальского края. По результатам проверок руководитель Администрации даёт указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.
Периодичность осуществления текущего контроля - ежемесячно;
     4.4.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения Администрации и обращений заинтересованных лиц в целях выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего административного регламента;
     4.5.Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц);
     4.6.При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки);
     4.7.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением Администрации формируется комиссия, председателем которой является руководитель Администрации. В состав комиссии включаются муниципальные служащие Администрации. 

Комиссия имеет право:
     разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;
     привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.
     Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии; 
     4.8.По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством;
     4.9. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Администрации при предоставлении муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или служащих
     5.1. В соответствии со статьями 11.1, 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ заявитель вправе обжаловать решение и (или) действие (бездействие) Исполнителя, а также специалистов Исполнителя, ответственных за осуществление административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

     5.2. Заявитель может обратиться с претензией в том числе в следующих случаях:

     нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом, а также нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами городского поселения «Карымское» для предоставления муниципальной услуги;

     отказ в приёме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами городского поселения «Карымское» 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, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами городского поселения «Карымское»;

     затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами городского поселения «Карымское»;

     отказ Исполнителя, его должностного лица в исправлении допущенных 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 государственной или муниципальной услуги;

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

     требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отстутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления мунциипальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и мунциипальных услуг».

     5.3. Заявитель может обратиться с претензией в случае требования у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объёме в порядке, определённом частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона. 

     5.4. Претензия может быть направлена следующим органам и должностным лицам:

 руководителю Исполнителя;

     заместителю главы городского поселения «Карымское», курирующему соответствующее направление деятельности;

 главе городского поселения «Карымское».

     5.5. Рассмотрение претензии не может быть поручено лицу, чьи решения и (или) действия (бездействие) обжалуются.

     Претензии на решения, принятые руководителем Исполнителя подаются в вышестоящий орган либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Исполнителя.

5.6. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение претензии, обязано:

     обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение претензии, при желании заявителя – с участием заявителя или его представителя;

     5.6.1. по результатам рассмотрения претензии принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в претензии вопросов.

     5.7. Претензия подаётся в письменной форме на бумажном носителе либо в электронном виде в форме электронного документа Исполнителю.

5.7. Претензия может быть направлена:

     по почте в адрес руководителя Исполнителя по адресу: 673300, Забайкальский край, Карымский район, п. Карымское, ул. Верхняя, д. 35

     в адрес заместителя главы городского поселения «Карымское», курирующего соответствующее направление деятельности, по адресу: 673300, Забайкальский край, Карымский район, п. Карымское, ул. Верхняя, д. 35;
     в адрес главы городского поселения: 673300, Забайкальский край, Карымский район, пгт. Карымское, ул. Верхняя, д. 35
     через многофункциональный центр по адресу: 673300, Забайкальский край, Карымский район, пгт. Карымское, ул. Ленинградская, 76;

     с использованием официального сайта Исполнителя в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.гпкарымское.карымск.забайкальскийкрай.рф;

     с использованием Портала государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.pgu.e-zab.ru;

     а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.8. Претензия должна содержать:

наименование Исполнителя, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Исполнителя, его должностного лица, либо муниципального служащего;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Исполнителя, его должностного лица, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.9. Претензия, поступившая Исполнителю, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня её поступления.

5.10. Претензия, поступившая Исполнителю, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделённым полномочиями по рассмотрению претензии, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа Исполнителя в приёме 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 её регистрации.

5.11.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения претензии признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению претензии, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы следствия (дознания) в соответствии с правилами подследственности, установленной статьёй 151 Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации, или в органы прокуратуры.».

     5.12. Основания для приостановления рассмотрения претензии отсутствуют.

     5.13. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменного ответа заявителю.

     5.14. По результатам рассмотрения претензии Исполнитель принимает одно из следующих решений:

     удовлетворяет претензию, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Исполнителем 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 Забайкальского края, муниципальными правовыми актами городского поселения «Карымское», а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении претензии;

     в случае признания претензии подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даётся информация о действиях Администрации 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 совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;

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

     5.15. При удовлетворении претензии уполномоченный на её рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

     5.16. Уполномоченный на рассмотрение претензии орган отказывает в удовлетворении претензии в следующих случаях:

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

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

     наличие решения по претензии, принятого ранее в соответствии с требованиями законодательства в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

     5.17. Уполномоченный на рассмотрение претензии орган вправе оставить претензию без ответа в следующих случаях:

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

     отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста претензии, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в претензии.
     5.18. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в подпункте 5.14 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения претензии.

 5.19. В ответе по результатам рассмотрения претензии указываются:

     наименование уполномоченного органа, рассмотревшего претензию (Исполнителя), должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по претензии;

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

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

     основания для принятия решения по претензии;

принятое по претензии решение;

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

сведения о порядке обжалования принятого по претензии решения.

     5.20. Ответ по результатам рассмотрения претензии подписывается уполномоченным на рассмотрение претензии должностным лицом Исполнителя.

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

     5.22. Решение, принятое по претензии, направленной руководителю                                                          (наименование органа муниципальной власти) или лицу, его замещающему, заявитель вправе обжаловать, обратившись с претензией к (наименование органа, ответственного за рассмотрение претензии), либо в прокуратуру или суд в установленном порядке.

     5.23. Заявитель имеет право по письменному заявлению, в том числе поданному в электронном виде, на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения претензии.

     5.24. Информация о порядке подачи и рассмотрения претензии размещается на официальном сайте Исполнителя www.гпкарымское.карымск.забайкальскийкрай.рф, Портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также может быть сообщена заявителю специалистами Исполнителя при личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
Главе городского поселения
«Карымское»

_________________________________________

от_______________________________________
(фамилия)
_________________________________________
(имя)
_________________________________________
(отчество)
Место жительства_________________________

_________________________________________

_________________________________________

Паспорт серия__________ № _________________
Дата выдачи «_____» _______________ ___________ г.

Кем выдан: ________________________________

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

Код подразделения _________________________
                                                           Почтовый адрес: __________________________
                                                            __________________________________________

                                                           E-Mail.: ________________________________

                                                          Тел.: _____________________________________

                                                          ИНН _________________________________

                                                        СНИЛС _______________________________
                                                 Заявление

        о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ


Прошу  предоставить разрешение на осуществление земляных  работ для_______________________________________________________________

наименование вида работ, для производства которых необходимо проведение земляных работ в

__________________________________________________________________

соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики

по адресу: п.г.т. Карымское,_______________________________________

полный адрес производства земляных работ с возможным указанием

_________________________________________________________________________________

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

со сроком производства работ с «__»________20__г. по «___»________20__г.

Приложение:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
               _______________                                      ___________________

                        дата                                                                                   подпись

Заявление и приложенные документы получены «____»________20____ г.

____________________________________________________       _____________

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

Подготовленное разрешение (ордера) на право производство работ либо решение об отказе в его выдаче Вам необходимо получить  «____»__________20____г.  с ____до____ч.

Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
(ВОЗМОЖНО ОФОРМЛЕНИЕ НА ФИРМЕННОМ БЛАНКЕ ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА)
Главе городского поселения

«Карымское
_________________________________________
от_______________________________________
(наименование юридического лица)
_________________________________________

_________________________________________

Место нахождения________________________

_________________________________________

_________________________________________

ОГРН___________________________________

_________________________________________

ИНН____________________________________

_________________________________________

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты___________________________________

_________________________________________

                                               Заявление

         о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ


Прошу  предоставить разрешение на осуществление земляных  работ для_______________________________________________________________

наименование вида работ, для производства которых необходимо проведение земляных работ в

__________________________________________________________________

соответствии с проектной документацией, краткие проектные характеристики

по адресу: п.г.т. Карымское,_______________________________________

полный адрес производства земляных работ с возможным указанием

_________________________________________________________________________________

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

со сроком производства работ с «__»________20__г. по «___»________20__г.

Приложение:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Должность        _______________                                      ___________________

                        дата                                                                                   подпись

Заявление и приложенные документы получены «____»________20____ г.

____________________________________________________       _____________

наименование должности, ф.и.о. специалиста Отдела, получившего заявление               подпись

Подготовленное разрешение (ордера) на право производство работ либо решение об отказе в его выдаче Вам необходимо получить  «____»__________20____г.  с ____до____ч.

Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
Главе городского поселения

«Карымское»

_________________________________________

от_______________________________________
(фамилия)
_________________________________________
(имя)
_________________________________________
(отчество)
Место жительства_________________________

_________________________________________

_________________________________________

Паспорт серия__________ № _________________

Дата выдачи «_____» _______________ ___________ г.

Кем выдан: ________________________________

__________________________________________

__________________________________________

__________________________________________

Код подразделения _________________________
                                                           Почтовый адрес: __________________________

                                                            __________________________________________

                                                           E-Mail.: ________________________________

                                                          Тел.: _____________________________________

                                                          ИНН _________________________________

                                                        СНИЛС _______________________________
Сообщение

       об аварии

Настоящим уведомляю, что на ____________________________________________ 

возникла авария. 

Место аварии:___ _______________________________________________________

________________________________________________________________________

Дата и время возникновения аварии: _______________________________________

Характер аварии _________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________ необходимо произвести аварийные работы.

Обязуемся, не позднее одних рабочих суток с момента возникновения аварии оформить разрешение на производство земляных работ.

Предупреждены, что в случае не оформления разрешения на производство земляных работ раскопка будет считаться несанкционированной и организация будет привлечена к административной ответственности по ст. 18 Закона Забайкальского края от 24 июня 2009 года № 198-ЗЗК «Об административных правонарушениях».

              Планируемый срок устранения аварии и восстановления нарушенного благоустройства – до «___» ______________ 201___ г.

Приложение:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                         _______________                                      ___________________

                              дата                                                                      подпись
Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
(ВОЗМОЖНО ОФОРМЛЕНИЕ НА ФИРМЕННОМ БЛАНКЕ ЮРИДИЧЕСКОГО ЛИЦА)

Главе городского поселения

«Карымское»
_________________________________________

от_______________________________________
(наименование юридического лица)
_________________________________________

_________________________________________

Место нахождения________________________

_________________________________________

_________________________________________

ОГРН___________________________________

_________________________________________

ИНН____________________________________

_________________________________________

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты___________________________________

_________________________________________

Сообщение

       об аварии

Настоящим уведомляю, что на ____________________________________________ 

возникла авария. 

Место аварии:___ _______________________________________________________

________________________________________________________________________

Дата и время возникновения аварии: _______________________________________

Характер аварии _________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________ необходимо произвести аварийные работы.

Обязуемся, не позднее одних рабочих суток с момента возникновения аварии оформить разрешение на производство земляных работ.

Предупреждены, что в случае не оформления разрешения на производство земляных работ раскопка будет считаться несанкционированной и организация будет привлечена к административной ответственности по ст. 18 Закона Забайкальского края от 24 июня 2009 года № 198-ЗЗК «Об административных правонарушениях».

              Планируемый срок устранения аварии и восстановления нарушенного благоустройства – до «___» ______________ 201___ г.

Приложение:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Должность        _______________                                      ___________________

                              дата                                                                      подпись

Приложение № 5
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение № 6
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «КАРЫМСКОЕ», ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _____________ №____                                                     ___________________________

(наименование структурного         

                                                                                                                                подразделения ОМСУ)
Жалоба
* Полное  наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица: _____________________________________________________________________________

* Местонахождение  юридического   лица, физического лица: _____________________________________________________________________________

                                                         (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица:________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

Поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации:
МП
(Подпись руководителя  юридического лица,  физического лица)

____________________________________
Приложение № 7
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «КАРЫМСКОЕ» ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ
ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой:______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применили законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично, или отменено полностью или частично)
2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы: удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

Приложение № 8
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

(для физических лиц)
 «____»__________20___
Я,______________________________________________________________
(Ф.И.О)
________________________серия ____________№ ____________________
(вид документа, удостоверяющего личность)

___________________________________________________________________________________________________
(кем и когда)
проживающий (ая) по адресу:______________________________________

________________________________________________________________

настоящим даю свое согласие на обработку Администрацией городского поселения «Карымское»  моих персональных данных и подтверждаю, что давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

     Согласие даётся мною для целей предоставления муниципальной услуги «выдача разрешения на осуществление земляных (аварийно-восстановительных работ) и распространяется на следующую информацию:

фамилия, имя, отчество, дата рождения, адрес регистрации, паспортные данные. 

     Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учётом федерального законодательства.

В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

Данное согласие действует с  «_____»_______________20___ г. по окончании оказания муниципальной услуги.

___________________________
(Ф.И.О., подпись лица, давшего согласие)
Приём и регистрация заявления и комплекта документов





Проверка комплекта документов на соответствие  требованиям настоящего административного регламента





Подготовка разрешения на осуществление земляных или аварийно-восстановительных работ  





Подготовка решения о  мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги 








соответствуют предъявляемым требованиям





не соответствуют предъявляемым требованиям





Выдача разрешения на осуществление земляных или аварийно-восстановительных работ  








Направление решения о  мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги








