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Администрация Хвойнинского 

муниципального округа  
НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от                       №   
р.п. Хвойная
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги "Оформление и выдача

разрешительной документации на производство земляных работ

на территории Хвойнинского муниципального округа"

  В соответствии с   Федеральными  законами от 06.10.2003 года      N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ",  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Хвойнинского муниципального округа  ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Оформление и выдача разрешительной документации на производство земляных работ на территории Хвойнинского муниципального округа".

2. Считать утратившим силу постановления:
- Администрации Хвойнинского муниципального  района от 26.10.2017 года № 750  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги "Оформление и выдача разрешительной документации на производство земляных работ на территории Хвойнинского городского поселения" 
- Администрации Песского сельского поселения от 23.10.2019 № 139 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на проведение земляных работ»
- Администрации Остахновского  сельского  поселения от     07.10.2019 № 83 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на проведение земляных работ»

- Администрации Анциферовского сельского поселения от  30.10.2019 № 111 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на проведение земляных работ»

- Администрации  Минецкого сельского поселения  от    14.10.2019   №  72 « Об утверждении   административного   регламента предоставления  муниципальной  услуги   «Предоставление  разрешения  на  проведение  земляных  работ»

- Администрации  Дворищинского  сельского  поселения  от 08.10.2019 № 70

«Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на проведение земляных работ»

 -Администрации  Миголощского  сельского  поселения от  07.10.2019 № 92 « Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на проведение земляных работ»
- Администрации  Юбилейнинского  сельского  поселения  от 15.10.2019 №102 « Об утверждении   Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ»
- Администрации  Кабожского  сельского  поселения  от 30.10.2019     № 128  «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на проведение земляных работ»

3. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный вестник Хвойнинского муниципального округа», разместить на официальном сайте Администрации Хвойнинского муниципального округа  в сети интернет. 
Глава округа                                                     С.А. Новоселова

Проект подготовила и завизировала   

вед. сл. КГХ                                                                    Т.С. Косьяненко          
Согласовано:  
Зам главы 




                М.С. Ермолин 
Председатель комитета                                                В.В. Азоркин 

 
Юридический отдел
                                                     

Дело-2 шт. КГХ- 1 шт. КЭУМИ – 1шт
Утвержден

постановлением    Администрации Хвойнинского   муниципального округа
от      №    
Административный    регламент  по   предоставлению

муниципальной    услуги «Оформление и  выдача

разрешительной    документации    на   производство

земляных  работ  на    территории Хвойнинского

муниципального округа»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

     1.1.1. Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги "Оформление и выдача разрешительной документации на производство земляных работ на территории Хвойнинского муниципального округа" (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители) и определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

   1.1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Хвойнинского муниципального округа, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица, обратившиеся с заявкой на предоставление муниципальной услуги.

1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении     муниципальной услуги

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) посредством размещения информации, в том числе о месте нахождения, графике (режиме) работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений:

на официальном сайте Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»);

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
(далее - единый портал), федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр);

в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (далее - региональный портал); региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – региональный реестр);

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа;

в многофункциональных центрах предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

2) по номеру телефона для справок должностным лицом 
Уполномоченного органа, его структурных подразделений;

1.3.2. На информационных стендах Уполномоченного органа, его структурных подразделений, на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет»,  в федеральном реестре, в региональном реестре размещается информация:

1) место нахождения, почтовый адрес, график работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений;

2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;

3) текст административного регламента, в том числе порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

4) порядок получения консультаций (справок).

1.3.3. На едином портале, региональном портале размещаются:

1.3.3.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе.

1.3.3.2. Круг заявителей.

1.3.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги.

1.3.3.4. Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты.

1.3.3.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

1.3.3.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.3.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.3.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.4. Посредством телефонной связи может предоставляться информация:

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его структурных подразделений;

2) о порядке предоставления муниципальной услуги;

3) о сроках предоставления муниципальной услуги;

4) об адресах официального сайта Уполномоченного органа.

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

1.3.5.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.2. Уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - оформление и выдача разрешительной документации на производство земляных работ на территории Хвойнинского муниципального округа.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную

услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется 
Комитетом городского хозяйства Администрации Хвойнинского муниципального округа, в части объектов, расположенных в границах территории административного центра округа – р.п.Хвойная;

Территориальными отделами Администрации Хвойнинского муниципального округа, в части объектов, расположенных в границах соответствующей территории;  
МФЦ осуществляет прием заявок на предоставление муниципальной услуги и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы N 1 по Новгородской области;

иными организациями и учреждениями, в распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

разрешение на производство земляных работ на территории Хвойнинского муниципального округа;

уведомление об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ на территории Хвойнинского муниципального округа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Решение о выдаче разрешения на производство земляных работ на территории Хвойнинского муниципального округа принимается в течение 9 календарных дней со дня представления заявки на предоставление муниципальной услуги.

2.4.2. Решение об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ на территории Хвойнинского муниципального округа принимается в течение 2 рабочих дней со дня представления заявки на предоставление муниципальной услуги.

2.4.3. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа направляется заявителю в течение 3 рабочих дней после принятия соответствующего решения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале
2.6. Перечень документов, представляемых заявителем

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить следующие документы:

заявку на производство земляных работ;

справку об обеспеченности финансированием, материалами, механизмами, автотранспортом и рабочей силой, щитами для ограждений, пешеходными мостиками, световыми предупреждающими знаками, дорожными знаками, заверенную заказчиком и подрядчиком;

график производства земляных работ и полного восстановления нарушаемых объектов благоустройства, утвержденный заказчиком и подрядчиком;

при производстве работ по временным объектам - схему организации движения транспорта и пешеходов, схему размещения временного объекта с привязкой к местности.

2.6.2. В случае обращения представителя заявителя дополнительно представляется копия доверенности либо иного документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.

2.6.3. Требования к представляемым документам - копии документов заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом, осуществляющим прием документов при наличии подлинных документов.

При подаче заявки и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) представляет документ, удостоверяющий его личность.

2.7. Перечень документов, которые заявитель вправе

представить

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель вправе представить следующие документы:

постановление Администрации Хвойнинского муниципального округа о разрешении на производство земляных работ (в случае их производства на улицах с движением общественного транспорта);

ситуационный план - схему расположения на местности границ земельного участка в масштабе 1:500 для получения представления об окружающей застройке, транспортной инфраструктуре, инженерных коммуникациях, техногенных объектах и т.д.;

выписку из Единого государственного реестра юридических лиц.

2.7.2. В случае если заявителем не были по собственной инициативе представлены документы, указанные в настоящем подразделе, они могут быть получены путем межведомственного запроса уполномоченной организации и МФЦ в органы и организации, в распоряжении которых находится необходимая информация.
2.7.3. Непредставление заявителем документов, указанных в настоящем подразделе, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Запрет требования от заявителя дополнительных

документов и действий
Запрещается требовать от заявителя документы и информацию или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2. Основанием для отказа заявителю в выдаче разрешения на производство земляных работ является установленное, некачественное выполнение земляных работ по ранее выданной разрешительной документации или выполнение земляных работ с нарушением установленных предписанием сроков.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.12. Порядок, размер и основания взимания муниципальной

пошлины или иной платы за предоставление муниципальной

услуги

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за

предоставление услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета размера платы

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не установлены.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки    на предоставление муниципальной услуги, услуги,

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, и при получении результата

предоставления таких услуг

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявки и получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации заявки на предоставление

муниципальной услуги

Регистрация заявки осуществляется в присутствии заявителя в течение 15 минут.

2.16.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и заполнения документов, оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги.

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального служащего, графика приема заявителей для личного представления документов и консультирования.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, печатающим и сканирующим устройствам.

Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

адрес официального сайта;

телефонный номер и адрес электронной почты.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности;

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

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения государственной услуги в МФЦ, возможность получения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий

2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги  является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления  муниципальной услуги.

2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями;

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

возможность выбора способа обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, через МФЦ, посредством единого портала, регионального портала);

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги;

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб.

2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного органа.

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать
15 минут.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием единого портала, регионального портала, а также возможность копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности  при наличии заключенного соглашения  о взаимодействии между Уполномоченным органом и ГОАУ «МФЦ».

2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, Федерального закона
от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил определения видов электронной подписи, использование которых  допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

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

прием и регистрацию заявки с приложенными документами;

формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости);

рассмотрение заявки с приложенными документами и принятие решения о выдаче либо об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ;

подготовку разрешения на производство земляных работ;

выдачу разрешения на производство земляных работ.

3.1.2. Последовательность административных процедур по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение к настоящему административному регламенту).

3.2. Прием и регистрация заявки с приложенными документами

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры - прием и регистрация заявки с приложенными документами является представление заявителем в уполномоченный орган или МФЦ по почте (в том числе по электронной почте), при личном обращении, при наличии технической возможности с использованием Единого портала, Регионального портала заявки с приложенными документами, предусмотренными подразделом 2.6 настоящего административного регламента.

3.2.2. При направлении документов по почте (в том числе по электронной почте) специалист уполномоченного органа, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, вносит в электронную базу данных учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе регистрационный номер, дату приема документов, ФИО (наименование) заявителя, другие реквизиты.

На заявке проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.

3.2.3. При направлении заявителем документов по почте (по электронной почте) специалист МФЦ, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

вносит в электронную базу данных входящих документов запись о приеме документов, в том числе регистрационный номер, дату приема документов, ФИО (наименование) заявителя, другие реквизиты;

проставляет на заявке штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.

3.2.4. При представлении документов заявителем при личном обращении в уполномоченный орган специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), полномочия представителя заявителя на совершение указанных действий;

проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление;

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

ФИО физического лица либо наименование юридического лица;

место жительства заявителя либо местонахождение (для юридического лица);

наименование входящего документа;

дату и номер исходящего документа заявителя;

другие реквизиты;

проставляет на заявке штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

передает заявителю второй экземпляр заявки либо ее копию, а первый экземпляр передает на рассмотрение руководителю уполномоченного органа.

3.2.5. При представлении документов заявителем при личном обращении в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), полномочия представителя заявителя на совершение указанных действий;

проверяет наличие всех необходимых документов и их надлежащее оформление;

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату приема документов;

ФИО заявителя либо наименование юридического лица;

место жительства заявителя либо местонахождение (для юридического лица);

другие реквизиты;

удостоверяет подписью копии документов, представленные заявителем;

передает заявителю расписку в получении документов на предоставление муниципальной услуги.

Специалист МФЦ в двухдневный срок после представления заявителем документов передает их в уполномоченный орган.

3.2.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 минут.

3.2.7. Результатом административной процедуры является зарегистрированная заявка с приложенными документами.

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса

(при необходимости)

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры - формирование и направление межведомственного запроса (при необходимости) является непредставление заявителем документов, указанных в подразделе 2.7 настоящего административного регламента.

3.3.2. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует межведомственный запрос на бумажном носителе (в форме электронного документа - при технической возможности) о представлении документов, указанных в подразделе 2.7 настоящего административного регламента, и направляет в соответствующие органы, в распоряжении которых находится необходимая информация.

3.3.3. Направление межведомственного запроса осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня представления заявителем документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего административного регламента.

3.3.4. Результатом административной процедуры является сформированный и направленный межведомственный запрос.

3.4. Рассмотрение заявки с приложенными документами

и принятие решения о выдаче либо об отказе в выдаче

разрешения на производство земляных работ
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры - рассмотрение заявки с приложенными документами и принятие решения о выдаче либо об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ является поступление в уполномоченный орган зарегистрированной заявки с приложенными документами.

3.4.2. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявки:

проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента;

определяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.3. Уполномоченный орган обследует земельный участок, на котором планируется проведение земляных работ, и проводит фотосъемку инженерной инфраструктуры, элементов внешнего благоустройства и зеленых насаждений до начала производства работ.

3.4.4. В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 2.10.2 настоящего административного регламента, специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ и направляет заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа в срок, указанный в пункте 2.4.3 настоящего административного регламента.

3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.4.6. Результатом административной процедуры является принятое решение о выдаче разрешения на производство земляных работ или направленное заявителю уведомление об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ.

3.5. Подготовка разрешения на производство земляных работ

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры - подготовка разрешения на производство земляных работ является принятое решение о выдаче разрешения на производство земляных работ.

3.5.2. Разрешение на производство земляных работ оформляется в двух экземплярах.

3.5.3. Специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, оформляет и представляет на подпись руководителю уполномоченной организации разрешение на проведение земляных работ.

3.5.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.5.5. Результатом административной процедуры является подготовленное разрешение на производство земляных работ.

3.6. Выдача разрешения на производство земляных работ

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры - выдача разрешения на производство земляных работ является подготовленное разрешение на проведение земляных работ.

3.6.2. При выдаче документов через уполномоченный орган специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги.

При выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю на руки специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

устанавливает личность заявителя (представителя заявителя);

выдает заявителю (представителю заявителя) разрешение на производство земляных работ.

3.6.3. В случае если заявка на производство земляных работ была подана в МФЦ, специалист уполномоченного органа в течение 1 дня после комплектации документов передает их в МФЦ для выдачи заявителю.

При выдаче документов через МФЦ специалист МФЦ уведомляет заявителя по телефону о необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги.

При выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю на руки специалист МФЦ:

устанавливает личность заявителя (представителя заявителя);

выдает заявителю (представителю заявителя) разрешение на производство земляных работ.

3.6.4. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

3.6.5. Результатом административной процедуры является выданное разрешение на производство земляных работ.


IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лицами по каждой административной процедуре в соответствии с настоящим административным регламентом, а также путем проведения руководителем Уполномоченного органа или лицом, его замещающим, проверок исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений настоящего административного регламента и других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов.

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Уполномоченного органа или лица, его замещающего, по конкретному обращению заинтересованных лиц.

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся должностные лица Уполномоченного органа.

4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностное лицо несет персональную ответственность за:

-  соблюдение установленного порядка приема документов; 

-  принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных документов; 

-  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи документов;

-  учет выданных документов; 

- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры ответственности, установленные законодательством Российской Федерации.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, предусмотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельностью Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги.
4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги

4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:

за полноту передаваемых в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг и их соответствие представленным заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за своевременную передачу в Уполномоченный орган запросов о предоставлении муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ Уполномоченным органом;

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным законом.

4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МФЦ, РАБОТНИКОВ МФЦ 

5.1. Информация для заинтересованных   лиц  об  их  праве   на  досудебное  (внесудебное)   обжалование  действий   (бездействия) и (или)  решений, принятых  (осуществляемых)  в   ходе    предоставления  муниципальной   услуги   (далее   - жалоба).

 Заявитель,   права   и законные   интересы    которого   нарушены  должностными   лицами Уполномоченного  органа (в  том  числе   в    случае  ненадлежащего   исполнения  ими   обязанностей   при   предоставлении  муниципальной   услуги)   либо   работником   МФЦ, имеет   право    на    досудебное  (внесудебное)   обжалование   решений   и   действий  (бездействия),  принятых (осуществляемых)  в ходе    предоставления   муниципальной    услуги.

5.2. Органы   и  должностные   лица, которым    может  быть   направлена     жалоба   заявителя   в  досудебном  (внесудебном)  порядке.

Заявители    могут    обжаловать   решения    и  действия   (бездействие), принятые (осуществляемые)  в   ходе    предоставления     муниципальной    услуги:

Жалоба   на    решения   и  действия (бездействие)  специалистов   органов  местного  самоуправления   подается   руководителю   органов   местного  самоуправления.

Жалоба   на   решения   и  действия  (бездействие)  руководителя   органа  местного  самоуправления    подается    Главе  администрации   Хвойнинского   муниципального    округа.

Жалоба   на   решения   и   действия  (бездействие)    работника   МФЦ    подается    руководителю   этого   МФЦ.

Жалоба  на   решения   и   действия  (бездействие)  МФЦ   подается    в    орган  исполнительной    власти   Новгородской   области,  осуществляющий   функции  и   полномочия   учредителя    МФЦ.

5.3. Способы  информирования  заявителей   о  порядке   подачи    и  рассмотрения   жалобы, в   том  числе    с  использованием   единого   портала    и   регионального  портала.

Уполномоченный   орган   обеспечивает:

1) информирование   заявителей   о   порядке   обжалования   решений   и действий  (бездействия)  Уполномоченного   органа, его  должностных   лиц  посредством   размещения   информации  на    стендах   в   помещениях Уполномоченного  органа, МФЦ,  едином    портале, региональном   портале,  официальном    сайте  Уполномоченного  органа    в    сети  «Интернет»;

2) консультирование  заявителей   о  порядке   обжалования  решений   и   действий  (бездействия)  Уполномоченного    органа, его  должностных   лиц, в   том   числе   по   телефону, электронной   почте, при  личном   приеме.

5.4. Перечень   нормативных  правовых   актов,  регулирующих   порядок    досудебного (внесудебного)   обжалования  решений   и  действий  (бездействий)  Уполномоченного   органа, а   также    его   должностных   лиц.

Досудебное  (внесудебное) обжалование   решений    и  действий (бездействий)  Уполномоченного  органа, его   должностных    лиц, МФЦ,   работников  МФЦ   осуществляется    в   соответствии   с:

Федеральным    законом   от   27   июля   2020   года  № 210-ФЗ «Об   организации   предоставления   государственных   и   муниципальных   услуг».

Информация,  указанная   в  данном   разделе,   подлежит  обязательному   размещению  на   едином    портале   и  региональном    портале.

Приложение

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Оформление

и выдача разрешительной документации на производство

земляных работ на территории Хвойнинского муниципального округа"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

                │Прием и регистрация заявки с приложенными│

                │               документами               │

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

                                     │

                                     \/

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

              │Формирование и направление межведомственного│

              │         запроса (при необходимости)        │

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

                                     │

                                     \/

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

                 ┌─┘                                  └─┐

               ┌─┘  Рассмотрение заявки с приложенными  └─┐

               │     документами и принятие решения о     │

               │ выдаче или об отказе в выдаче разрешения │

               ├─┐    на производство земляных работ    ┌─┤

               │ └─┐                                  ┌─┘ │

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

               │                                          │

               \/  Да                                Нет  \/

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

 │ Обследование земельного участка,│    │    Отказ в выдаче разрешения    │

 │на котором планируется проведение│    │ на производство земляных работ  │

 │          земляных работ         │    └─────────────────┬───────────────┘

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

               │                                          │

               \/                                         \/

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

 │    Подготовка разрешения на     │    │Направление уведомления об отказе│

 │  производство земляных работ    │    │      в выдаче разрешения на     │

 └─────────────┬───────────────────┘    │   производство земляных работ   │

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

               \/

 ┌─────────────────────────────────┐

 │Выдача разрешения на производство│

 │         земляных работ          │

 └─────────────────────────────────┘
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