АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ИШНЯ

                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от  15.06.2016                                                      №  166
р.п.Ишня

Об изменении наименования муниципальной

услуги и    утверждении      административного       

регламента предоставления    муниципальной  

услуги  «Выдача разрешения на производство

земляных работ» в новой редакции
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации  от 27.07.2010 г № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации сельского поселения Ишня от 16.03.2012г. № 27 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации сельского поселения Ишня от 28.09.2015 № 166 «Об утверждении типового перечня муниципальных услуг»,  руководствуясь Уставом сельского поселения Ишня, Администрация сельского поселения Ишня п о с т а н о в  л я е т:
1.Привести в соответствие наименование муниципальной услуги «Выдача ордеров на производство земляных работ» в соответствие с типовым перечнем, изложив наименование муниципальной услуги в следующей редакции: «Выдача разрешения на производство земляных работ».
2.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ» в новой редакции (Приложение).

3.Признать утратившим силу постановление Администрации сельского поселения Ишня от «22» июня 2012 года № 76 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ».  

         4. Постановление опубликовать в газете «Ростовский вестник» и на сайте Администрации сельского поселения Ишня.
         5. Постановление вступает в силу после его опубликования.  
         6. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

Глава сельского поселения Ишня                                               Н.С. Савельев

Приложение 

к постановлению Администрации 

сельского поселения Ишня 

                                                                                 от  15.06.2016       № 166                             


Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ»
(с изменениями от 21.08.2017 №88, от 08.12.2017 № 136, от 30.07.2018 № 114, от 05.12.2018 № 195, от 03.03.2021 № 26)

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ» (далее - административный регламент) разработан в целях оптимизации (повышения качества) исполнения муниципальной услуги и доступности ее результата, определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на производство земляных работ на территории сельского поселения Ишня (далее - муниципальная услуга).

           1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются юридические или физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели без образования юридического лица, а также их законные представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном законодательством Российской Федерации порядке (далее - заявители).                                                           
   1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией сельского поселения Ишня (далее – Администрация сельского поселения), расположенной по адресу: 152120, Ярославская область, Ростовский район, р.п. Ишня, ул. Молодежная, д. 7  кв. 32, ответственным за предоставление муниципальной  услуги, является директор Муниципального учреждения «Транспортно-хозяйственная служба Администрации сельского поселения Ишня (далее - директор МУ ТХС). (постановление Администрации сельского поселения  Ишня от 21.08.2017         № 88) 
Прием заявителей производится директором МУ ТХС во вторник и четверг с 10:00 до 12:00. (постановление Администрации сельского поселения  Ишня от 21.08.2017    № 88) 
Телефон Администрации сельского поселения Ишня:8(48536)29840 (постановление Администрации сельского поселения  Ишня от 21.08.2017    № 88) 
Телефон   директора МУ ТХС: 8(48536)29855 (постановление Администрации сельского поселения  Ишня от 21.08.2017    № 88) 
Официальный сайт Администрации сельского поселения Ишня: http://www. http://ishnya.ru/ (постановление Администрации сельского поселения  Ишня от 21.08.2017   № 88) 
Адрес электронной почты: e-mail: ishnya.adm@yandex.ru.»    (постановление Администрации сельского поселения  Ишня от 21.08.2017         № 88) 
1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги, а также об услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации сельского поселения Ишня Ростовского района Ярославской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://ishnya.ru/ и на информационном стенде Администрации сельского поселения,  а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (далее - Единый портал): www.gosuslugi.ru. 

1.5 Предоставление информации заявителям по вопросам оказания муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, производится директором МУ ТХС или ведущим специалистом МУ ТХС при отсутствии директора МУ ТХС. (постановление Администрации сельского поселения  Ишня от 21.08.2017   № 88) 
Консультации предоставляются в устной форме при личном обращении, посредством телефонной связи либо с использованием электронного информирования. (постановление Администрации сельского поселения  Ишня от 21.08.2017   № 88)
При консультировании заявителю дается точный и исчерпывающий ответ на поставленные вопросы. (постановление Администрации сельского поселения  Ишня от 21.08.2017   № 88)
Если Директор МУ ТХС  затрудняется ответить на поставленный вопрос или подготовка ответа требует времени, заявителю должно быть предложено направить письменное обращение либо назначено другое время для получения информации. (постановление Администрации сельского поселения  Ишня от 21.08.2017   № 88) 
Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. (постановление Администрации сельского поселения  Ишня от 21.08.2017  № 88) 
Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании по телефону Директор МУ ТХС должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы. (постановление Администрации сельского поселения  Ишня от 21.08.2017   № 88) 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
        2.1.Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на производство земляных работ».

2.2.Муниципальную услугу предоставляет Администрация сельского поселения Ишня в лице уполномоченного  Муниципального учреждения «Транспортно-хозяйственная служба Администрации сельского поселения Ишня». (постановление Администрации сельского поселения Ишня от 21.08.2017   № 88) 
Утратил силу (постановление Администрации сельского поселения Ишня от 05.12.2018 № 195)
       2.3.Результат предоставления муниципальной услуги.

       Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:

- разрешения на производство земляных работ;
- мотивированного отказ в выдаче разрешения на производство земляных работ;

       2.4.Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 10 рабочих дней с момента поступления надлежаще оформленного заявления с полным пакетом документов на предоставление муниципальной услуги. (постановление Администрации сельского поселения Ишня от 08.12.2017 № 136)
     2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

- решением муниципального Совета сельского поселения от 26.09.2014 года № 26 «Об утверждении  Правил благоустройства и санитарного содержания территории сельского поселения Ишня Ярославской области» (обнародование).   
        2.6.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

        2.6.1. Перечень исчерпывающих документов, предоставляемых заявителем самостоятельно:

1)  заявление по форме согласно Приложению 1 к административному регламенту;

2) документы, подтверждающие согласие лиц, не являющихся заявителями, или их законных представителей на обработку персональных данных, а также полномочия заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных в целях получения муниципальной услуги;

3) согласованный рабочий проект (чертеж) на проводимые работы;

4) схема производства работ, согласованная с владельцами подземных и надземных инженерных сооружений и землепользователей;

5) копии правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором будут производиться работы;

6) документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения представителя заявителя) – доверенность, удостоверенная в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
       2.6.2. Перечень документов (информации), запрашиваемых в порядке межведомственного информационного взаимодействия в соответствующих органах (организациях) и имеющихся в их распоряжении:

  - разрешение на снос или пересадку зеленых насаждений.

      Указанный документ предоставляется Администрацией сельского поселения Ишня, в случае его отсутствия в распоряжении Администрации поселения – предоставляется заявителем лично.

2.6.3. Требования к оформлению документов, предоставляемых заявителями.

Документы, перечисленные в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 Административного регламента должны соответствовать следующим требованиям:

1) документы представляются на русском языке либо имеют заверенный нотариально перевод на русский язык;

2) заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется заявителем разборчиво, подписывается лично заявителем, заявление оформляется в одном экземпляре; 

3) документы не должны быть исполнены карандашом;

4) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

5) исправления и подчистки в документах и заявлении не допускаются.

 2.7. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: 
 - получение рабочего проекта (чертежа) на проводимые работы (оригинал и копия);

- получение копии разрешения для строительства (нового строительства);

           - получение схемы производства работ, согласованной с владельцами подземных и надземных инженерных сооружений и землепользователей.
         2.8. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- ненадлежащее оформление заявления (отсутствие сведений о заявителе, подписи заявителя);

- несоответствие предоставленных документов документам, указанным в заявлении;

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае если от имени заявителя действует представитель).

        2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

         Приостановление или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменном виде направляется заявителю в срок, не превышающий 2 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Основаниями для  приостановления предоставления муниципальной услуги являются:

1) некомплектность предоставляемой документации;

2) отсутствие согласований разделов проектной документации о сетях инженерно-технического обеспечения с владельцами подземных и надземных инженерных сетей;

3) отсутствие согласованной схемы производства земляных работ с владельцами подземных и надземных инженерных сетей и землепользователями;

4) обнаружение на месте производства земляных работ подземных и надземных инженерных сетей, не отраженных в чертежах и материалах топографической съемки;
5) представление заявления неустановленной формы.
        Заявителю отказывается в предоставлении услуги по следующим основаниям:

           1)  отсутствие утвержденной в установленном порядке проектной документации;

2) отсутствие согласований производства земляных работ с владельцами подземных и надземных инженерных сетей и землепользователями.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

        2.10. Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

        2.11. Ошибки, опечатки, допущенные в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, подлежат исправлению в течение 3 (трёх) рабочих дней со дня регистрации соответствующего письменного запроса заявителя.

       2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

       2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

        Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в помещении Администрации поселения.

        В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

         Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

        Информационные стенды должны содержать выдержки из административного регламента, образцы заполнения заявления и перечень необходимых документов.

     Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан. Прием заявителей осуществляется в кабинете  Заместителя Главы Администрации. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.
2.14. Около здания  Администрации поселения должны быть организованы парковочные места для автотранспорта, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.                          

         2.14.1. Помещения для приема заявителей должны обеспечивать возможность реализации прав лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов на предоставление муниципальной услуги. Помещения оборудуются пандусами, санитарными помещениями, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ к указанным помещениям лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов, использующих кресла-коляски.

В случае, если здания и помещения Администрации невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
         2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

        2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

   Предоставление муниципальной услуги посредством МФЦ осуществляется в подразделениях государственного автономного учреждения Ярославской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – ГАУ ЯО «МФЦ») при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГАУ ЯО «МФЦ» и органом местного самоуправления.                                                               

В случае подачи документов в орган местного самоуправления посредством МФЦ, специалист МФЦ, осуществляющий прием и обработку документов, представляемых для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

  -) определяет предмет обращения;

  -) проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

  -)  проводит проверку правильности заполнения запроса и соответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента;

 -) осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду муниципальной услуги;

-) направляет копии документов, с составлением описи этих документов по реестру в орган местного самоуправления: 

-) в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в день обращения заявителя в МФЦ;

-) на бумажных носителях – в течение двух рабочих дней со дня обращения заявителя (уполномоченного лица) в МФЦ (подлинники и/или нотариально заверенные копии, либо копии, заверенные уполномоченными лицами МФЦ), посредством курьерской связи, с составлением описи передаваемых документов, с указанием  даты, количества листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным специалистом МФЦ.

При обнаружении несоответствия документов требованиям настоящего                                         административного регламента специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя (уполномоченное лицо) о наличии препятствий к приему заявки и возвращает документы заявителю (уполномоченному лицу) для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МФЦ выдает заявителю (уполномоченному лицу) расписку в приеме документов.

При обращении заявителя (уполномоченного лица) в орган местного самоуправления посредством МФЦ и при указании заявителем (уполномоченным лицом) места получения ответа (результата предоставления муниципальной услуги) в МФЦ, ответственный специалист органа местного самоуправления направляет в МФЦ документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, для их последующей передачи заявителю (уполномоченному лицу), в срок не более 1 рабочего дня со дня их регистрации в органе местного самоуправления и не позднее двух рабочих дней до окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу документов, полученных от органа местного самоуправления, в день получения документов сообщает заявителю (уполномоченному лицу) о принятом решении по телефону (с записью даты и времени телефонного звонка), а также о возможности получения документов в МФЦ.
2.17. Администрация сельского поселения Ишня в лице уполномоченного  Муниципального учреждения «Транспортно-хозяйственная служба Администрации сельского поселения Ишня» не вправе требовать от заявителя: (постановление Администрации сельского поселения Ишня от 05.12.2018 № 195)
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих  внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжение органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органом или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными  правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для  получения муниципальной услуги и связанных с обращением в Администрацию сельского поселения Ишня в лице уполномоченного  Муниципального учреждения «Транспортно-хозяйственная служба Администрации сельского поселения Ишня», за исключением  получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечни указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Администрации сельского поселения Ишня в лице уполномоченного  Муниципального учреждения «Транспортно-хозяйственная служба Администрации сельского поселения Ишня» при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью Главы сельского поселения Ишня, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27 июля 2010 года, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. (постановление Администрации сельского поселения Ишня 03.03.2021 № 26)
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов - 1 рабочий день;

- рассмотрение, проверка заявления и приложенных к нему документов - 6 рабочих дней;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги - 2 рабочих дня;

- выдача разрешения на производство земляных работ либо мотивированного отказа в выдаче разрешения на производство земляных работ - 1 рабочий день.

        Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в блок-схеме (Приложение 3 к административному регламенту).

          3.2. Прием, первичная проверка и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. (постановление Администрации сельского поселения  Ишня от 21.08.2017 № 88)         
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию поселения с заявлением, оформленным в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента.

Ответственными за выполнение административной процедуры является директор МУ ТХС.

Ведущий специалист Администрации поселения принимает заявление. Устанавливает личность заявителя либо полномочия представителя в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации".(постановление Администрации сельского поселения  Ишня 03.03.2021 № 26)         
Глава сельского поселения Ишня визирует заявление. Ведущий специалист Администрации поселения передает данное заявление в работу директору МУ ТХС.

Директор МУ ТХС при получении заявления  с  пакетом документов осуществляет их проверку на:

-  правильность оформления заявления;

- соответствие заявителя требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего административного регламента;

- комплектность представленных документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.

Регистрация заявления осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня.

При установлении фактов несоответствия заявления и (или) прилагаемых документов установленным настоящим пунктом требованиям ведущий специалист Администрации поселения уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

После проверки документов ведущий специалист Администрации поселения на лицевой стороне заявления в левом нижнем углу ставит отметку (свою подпись, расшифровку подписи и дату) о соответствии документов, предъявляемым настоящим пунктом требованиям.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается лично заявителю или его законному представителю либо направляется заявителю по  адресу, указанному в заявлении.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1(один) рабочий день. 
      3.3.Рассмотрение, проверка заявления и приложенных к нему документов. (постановление Администрации сельского поселения  Ишня от 21.08.2017 № 88)         
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и приложенных к нему документов директору МУ ТХС.

Ответственным за выполнение административной процедуры является директор МУ ТХС.

Директор МУ ТХС в течение 2 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, директор МУ ТХС  уведомляет заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно излагает противоречия, неточности, называет недостоверные данные и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 2 (двух) рабочих дней со дня уведомления. В случае, если в течение 2 (двух) рабочих дней указанные замечания не устранены, директор МУ ТХС  готовит письменный отказ в предоставлении услуги, который подписывается Главой сельского поселения.

  Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 4 (четыре) рабочих дня. 

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.1. Оформление разрешения на производство земляных работ.

        Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию поселения с заявлением, оформленным в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является директор МУ ТХС. (постановление Администрации сельского поселения Ишня от 21.08.2017 №88)

Оформление разрешения на производство земляных работ производится директором МУ ТХС на  бланке  установленной  формы и подписывается непосредственно Главой сельского поселения Ишня  (Приложение 2 к административному регламенту),  ордер  оформляется  на  заказчика  работ  с  указанием  подрядной  организации  и  ответственных  лиц,  как  от  заказчика,  так  и  от  подрядчика. Подрядчик  не  вправе  приступить  к  работе  без ордера. Ордер  выписывается  в  двух  экземплярах. Первый  экземпляр (оригинал)  выдаётся  заказчику,  второй, копия, находится  в  Администрации  поселения в  течение срока  действия  ордера. Директор МУ ТХС  осуществляет  оформление  ордера  в течение 1 (одного) рабочего дня  после  рассмотрения документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента. (постановление Администрации сельского поселения Ишня от 21.08.2017 №88)
3.4.2. Подготовка мотивированного отказа в выдаче разрешения на производство земляных работ.

        Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию поселения с заявлением, оформленным в соответствии с пунктом 2.6 административного регламента.

Ответственными за выполнение административной процедуры является директор МУ ТХС. (постановление Администрации сельского поселения Ишня от 21.08.2017 №88)
В случаях, установленных в п. 2.9 настоящего административного регламента, директор МУ ТХС  информирует заявителя по телефону либо по электронной почте о причине отказа в предоставлении муниципальной услуги и готовит в течение 1 (одного) рабочего дня письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги. (постановление Администрации сельского поселения Ишня от 21.08.2017 №88)
Письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

     Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 (два) рабочих дня.

 3.5. Выдача ордера на проведение земляных работ либо мотивированного отказа в выдаче ордера на проведение земляных работ.

Директор МУ ТХС  уведомляет заявителя (представителя заявителя) о подготовке ордера на проведение земляных работ либо мотивированного отказа в выдаче разрешения на производство земляных работ лично, по телефону, в письменном виде почтой (в том числе в форме посредством электронной почты) и назначает день для выдачи разрешения на производство земляных работ либо мотивированного отказа в выдаче разрешения на производство земляных работ. (постановление Администрации сельского поселения Ишня от 21.08.2017 №88)
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1(один) рабочий день.

3.6. Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме (Приложение 4 к административному регламенту). 
В случае соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, директор МУ ТХС оформляет разрешение на производство земляных работ (Приложение 2 к административному регламенту), Глава сельского поселения подписывает разрешение и заверяет его печатью. (постановление Администрации сельского поселения Ишня от 21.08.2017 №88)
           При авариях (повреждениях) на подземных инженерных сетях, требующих немедленного устранения, разрешение на производство земляных работ оформляется незамедлительно после предоставления заявления и согласованной схемы производства работ в адрес Администрации поселения.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
          4.1.Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой сельского поселения непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путем организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок Глава сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

        Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

        4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением административного регламента осуществляется Администрацией сельского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению выявленных нарушений.

        Плановые проверки исполнения регламента осуществляются Администрацией  поселения в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.

        Внеплановые проверки могут осуществляться по поручению Главы сельского поселения или при наличии жалоб на исполнение административного регламента.

        4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

        За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

        4.4. Граждане и юридические лица вправе обжаловать решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия) Администрации сельского поселения Ишня, а также должностных лиц и муниципальных служащих Администрации сельского поселения Ишня.
        5.1.Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

       5.2.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе:

       1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

      2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

      3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; (постановление Администрации сельского поселения Ишня от 05.12.2018 № 195)
      4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

      5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

      6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

        7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
8) Нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги. (постановление Администрации сельского поселения Ишня № 110 от 13.07.2018)
9) Приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. (постановление Администрации сельского поселения Ишня № 110 от 13.07.2018)
10) требование у заявителя при предоставлении 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 подпунктом 4 пункта 2.17 настоящего административного регламента. (постановление Администрации сельского поселения Ишня от 05.12.2018 № 195)
        5.3.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования жалобы.

        Необходимая информация и документы должны быть предоставлены заявителю не позднее 3 (трёх) рабочих дней со дня поступления в департамент письменного запроса заявителя.

        5.4.Жалоба подается в Администрацию поселения в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме.

       5.5.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации сельского поселения Ишня, Единого портала либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

       5.6.Жалоба должна содержать:

       1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

       2) 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;

       3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации поселения, должностного лица, либо муниципального служащего;

       4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации поселения, должностного лица, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

       5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию поселения, подлежит рассмотрению   в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

       5.8.По результатам рассмотрения жалобы Глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:

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

       2) отказывает в удовлетворении жалобы.

       5.9.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией сельского поселения Ишня в лице уполномоченного  Муниципального учреждения «Транспортно-хозяйственная служба Администрации сельского поселения Ишня», 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. (постановление Администрации сельского поселения Ишня от 05.12.2018 № 195)
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. (постановление Администрации сельского поселения Ишня от 05.12.2018 № 195)
      5.10.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к административному регламенту
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги
                                                                            Главе сельского поселения Ишня
                                                                                от__________________________________

                                                                                       (Ф.И.О. физического лица, 

                                                                                                                     наименование юридического лица)

                                                                                    адрес:_________________________________

__________________________________________

                                                                                        __________________________________________

                                                                                     телефон: _________________________________

заявление
Прошу выдать разрешение на производство земляных работ по__________________________________________________________________________________________________________________________________
(назначение земляных работ)

в районе: __________________________________________________________________
(указать место, объект строительства (реконструкции или капитального ремонта), 

__________________________________________________________________
организацию и лицо, ответственное за производство земляных работ, _________________________________________________________________
сроки выполнения работ)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:

1.

2.

3.

_____________   _______________________________ 

                                          подпись                                           Ф.И.О.

«__» _________20____ г
Приложение 2

к административному регламенту

Форма  

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ИШНЯ
 ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

Разрешение
на производство земляных
 работ на территории сельского поселения Ишня 
«___»________________20__                                                             №____

Заказчику:   __________________________________________________________________  Объект:______________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________  Начало работ: «__»___________20__г.

Окончание работ: «__»________20__ г.

Ответственным за работу является___________________________________________________________
__________________________________________________________________
тел.  №      ________________________

Заказчик обязан:           
  1. Работы производить согласно проекту, технических условий.  

  2. При новом строительстве предоставить копию разрешения на строительство.

  3. Обеспечить безопасный проход граждан и проезд автотранспорта.

  4. Установить ограждения и сигнальные  знаки. 

  5. После окончания работ выполнить благоустройство  участка в полном  объеме. 

  6. При разрушении асфальтового покрытия заключить договор со специализированной организацией по      восстановлению  дорожного полотна или тротуара  за счёт заказчика.

 7. После окончания работ участок и разрешение сдать представителю Администрации сельского поселения Ишня.

        С порядком производства земляных работ ознакомлен.
        Обязательства по исполнению сроков производства работ, установленных условий, требований проектной, технической и иной действующей нормативной документации при выполнении работ гарантирую.

_________________________________
____________________________
                                   (заказчик работ)

____________________         ______________________                                         
(подпись, дата)                       (расшифровка подписи)

       Производство работ продлено с «_____»_________________по «____»_______________  Администрацией сельского поселения  Ишня                                     ___________________
            _________________

         (подпись, дата)
                          (Ф.И.О.)


              МП                                                      

Производство работ продлено с «_____»_________________по «____»_______________  Администрацией сельского поселения  Ишня                                   ___________________
            _________________

         (подпись, дата)
                           (Ф.И.О.)

                         МП                                                                        

Разрешение закрыто                                _________________
                       _____________

      МП                                                  (подпись, дата)                                                                   (Ф.И.О.)

Приложение 3

к административному регламенту
Блок-схема

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ»
	Обращение заявителя с заявлением и полным пакетом документов для получения разрешения на производство земляных работ  в Администрацию поселения – 1 рабочий день

	


	Регистрация заявления с полным пакетом документов в журнале регистрации обращений Заявителей – 1 рабочий день

	

	Проверка документов Заместителем Главы Администрации на соответствие требованиям административного регламента и иным нормативным актам – 6 рабочих дней

	


	Оформление разрешения на производство земляных работ – 2 рабочих дня
	
	Подготовка мотивированного отказа в выдаче разрешения на производство земляных работ с указанием причины отказа – 2 рабочих дня

	

	
	

	Выдача Заявителю  разрешения на производство земляных работ – 1 рабочий день
	
	Выдача Заявителю мотивированного отказа в выдаче разрешения на производство земляных работ – 1 рабочий день


