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Свердловская область

ГЛАВА ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

постановление

от 02.07.2014 года      
                             
                                                    №   496
г. Волчанск
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ» на территории
Волчанского городского округа

В целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ» на территории Волчанского городского округа и в соответствии с Нормами и правилами благоустройства территории муниципального образования Волчанский городской округ, утвержденными Решением Думы Волчанского городского округа от 21.06. 2012 года № 124, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.
Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ» на территории Волчанского городского округа (прилагается).

2.
Настоящее постановление опубликовать в газете «Муниципальный Вестник» и разместить на официальном сайте Волчанского городского округа в сети Интернет.

3.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Волчанского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту, энергетике и связи      Меклера А.А.
Глава городского округа






   А.В. Вервейн
УТВЕРЖДЕН

постановлением главы
Волчанского городского округа
от _______________ г. № _____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ» НА ТЕРРИТОРИИ ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ» на территории Волчанского городского округа (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2.
Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам или их уполномоченным представителям (далее – Заявители), выступающим заказчиками производства следующих видов  земляных работ на территории Волчанского городского округа:
1) строительство, модернизация, реконструкция сетей инженерно-технического обеспечения, в том числе объектов капитального строительства, расположенных за пределами предоставленного под строительство земельного участка;

2) текущий и капитальный ремонт сетей инженерно-технического обеспечения;

3) устранение аварий на сетях инженерно-технического обеспечения;

4) забивка свай и шпунта, буровые работы;

5) ремонт городских улиц, дорог, планировка грунта, иные благоустроительные работы;

6) установка (ремонт) рекламных сооружений (конструкций).

3. 
Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления.

3.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, заявитель может получить:

1) в Отделе жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа (далее - Отдел) при личном или письменном обращении по адресу: 624940, Свердловская область, город Волчанск, улица Уральского Комсомола, дом 1, адрес электронной почты: volchansk@list.ru. Рабочие дни: понедельник-четверг: с 08.00 часов до 17.00 часов, перерыв - с 12.12 часов до 13.00 часов, пятница: с 8.00 часов до 16.00 часов, перерыв - с 12.12 часов до 13.00 часов; Телефон для справок: 8(34383) 5-21-36;
2) на информационных стендах в администрации Волчанского городского округа;

3) в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет): на официальном сайте Волчанского городского округа (http://www.admvolchansk.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал), на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (http://66.gosuslugi.ru/pgu/) (далее – Региональный портал).

4) в отделе ГБУ СО «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), на официальном сайте (www.mfc.ru) по адресу: г. Екатеринбург, ул. Карла Либкнехта, д.2, бесплатный телефон для справок: 8-800-200-84-40, либо в Отделе МФЦ в г.Волчанске по адресу: Свердловская область, город Волчанск, ул. Пионерская, д.19, оф.1, 4, телефон для справок: 8(34383) 5-31-10.
3.2. Консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной и письменной форме.

Специалист Отдела предоставляет заявителям следующую информацию:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о времени приема и выдачи документов;

5) о сроках предоставления муниципальной услуги;

6) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

7) о ходе предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Все обращения регистрируются в компьютере в специальной программе и (или) в журнале регистрации обращений граждан.

Все консультации, а также представленные в ходе консультаций документы и материалы, являются бесплатными.

3.3. На информационных стендах размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

3) краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

4) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

5) образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

6) месторасположение, номера телефонов, адреса сайтов в сети Интернет и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги;

7) график приема граждан;

8) порядок получения консультаций (справок), информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

3.4. На официальном сайте Волчанского городского округа размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, график работы, контактные телефоны, адреса электронной почты Отдела;

2) текст настоящего административного регламента с приложениями.

3.5. При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для получения муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).

4. 
Заинтересованные лица имеют право на судебное обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. 
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Выдача разрешений на проведение земляных работ» на территории Волчанского городского округа.

6.
Наименования структурного подразделения администрации Волчанского городского округа, предоставляющего муниципальную услугу и задействованных органов и организаций в оказании муниципальной услуги:

1) предоставление муниципальной услуги осуществляется отдел жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа (далее - Отдел) в лице Специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2) государственные и муниципальные органы и организации, задействованные в оказании муниципальной услуги (далее - Организации):

-Государственная инспекция по безопасности дорожного движения  Межмуниципального отдела Министерства внутренних дел России «Краснотурьинский»; 

-Общество с ограниченной ответственностью «Север»;

-Муниципальное унитарное предприятие «Волчанский теплоэнергетический комплекс»;
-Муниципальное унитарное предприятие «Водоканал»;
-Волчанский участок Серовские электрические сети Открытого акционерного общества «Межрегиональная распределительная компания Урала»;

-Общество с ограниченной ответственностью «УТК – Запад»;

-6 отряд Федеральной противопожарной службы по Свердловской области Главного управления Министерства РФ по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных по Свердловской области.
-подразделение Екатеринбургского филиала ОАО «Ростелеком»;

- Открытое акционерное общество «Уральские газовые сети».

7.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача разрешения на проведение земляных работ;

2) письменный мотивированный отказ в выдаче разрешения на проведение земляных работ.

8.
 Срок предоставления муниципальной услуги.

1) Разрешение на проведение земляных работ выдается в семидневный срок со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2) Бланк Разрешение на проведение земляных работ выдается в день обращения. 
Сроки передачи документов из МФЦ в Отдел не входят в общий срок предоставления услуги.
8.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Закон Свердловской области от 14.06.2005 года № 52-ОЗ «Об административных правонарушениях на территории Свердловской области»;

7) Устав Волчанского городского округа;

8) Нормы и правила благоустройства территории муниципального образования Волчанский городской округ, утвержденные Решением Думы Волчанского городского округа от 21.06 2012 года № 46 «Об утверждении Норм и правил благоустройства территории муниципального образования Волчанский городской округ».

9.
 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

9.1.
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Отдел или в МФЦ письменное заявление по установленной форме (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) с приложением следующих документов:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина Российской Федерации, универсальная электронная карта или иные документы, удостоверяющие личность заявителя) - для физических лиц;

2) свидетельство о государственной регистрации в качестве юридического лица либо индивидуального предпринимателя - для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если от имени заявителя обращается его представитель);

4) гарантийное обязательство по восстановлению нарушенного благоустройства после проведения земляных работ на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности Волчанского городского округа, и земельных участках, расположенных на территории Волчанского городского округа, право государственной собственности на которые не разграничено, подписанное заявителем;

5) разработанный заявителем проект производства работ, с указанием границ участка работ, видов его ограждений, действующих подземных и наземных коммуникаций, схем движения автотранспорта и механизмов, мест установки строительных и грузоподъемных машин с указанием зон действия, места складирования материалов и конструкций, мероприятия по технике безопасности, включая схемы организации безопасного движения транспорта и прохода пешеходов, мероприятия по обеспечению сохранности действующих инженерных сетей, согласованный всеми организациями, в ведении которых находятся смежные инженерные сети;

6) в случае проведения земляных работ на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности Волчанского городского округа и земельных участках, расположенных на территории Волчанского городского округа, право государственной собственности на которые не разграничено, подрядной организацией - договор с подрядной организацией на восстановление нарушенного благоустройства;

7) в случае необходимости вырубки зеленых насаждений, разрешение на вырубку деревьев, оформленное в соответствии с Нормами и правилами благоустройства территории муниципального образования Волчанский городской округ, утвержденными Решением Думы Волчанского городского округа от 21.06 2012 года № 46.

9.2.
Документы, указанные в п. 9.1 настоящей части относятся к категории лично предоставляемых, за исключением свидетельства о государственной регистрации в качестве юридического лица либо индивидуального предпринимателя, которое заявитель может предоставить по собственной инициативе или оно может быть получено Отделом в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
9.3. 
Специалист не вправе требовать от заявителя документов, не предусмотренных пунктом 9.1 настоящего раздела.

9.4.
Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

3) отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;

4) документы не исполнены карандашом;

5) в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволило бы однозначно истолковать их содержание.

9.5. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.

9.6.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 9.1 настоящей части может быть направлено:

1) непосредственно в отдел жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа;

2) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

3) в электронной форме в отсканированном виде:

- на электронную почту администрации Волчанского городского округа городского округа по адресу: volchansk@list.ru;

- через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Порядок приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме установлен в пункте 2.5 части III настоящего административного регламента.
10. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 9.1 настоящей части;

2) нарушение требований к оформлению документов;

3) наличие в запросах ненормативной лексики и оскорбительных высказываний;

4) предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

11.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

2) несоответствие проекта производства работ, с указанием границ участка работ, видов его ограждений, действующих подземных и наземных коммуникаций, схем движения автотранспорта и механизмов, мест установки строительных и грузоподъемных машин с указанием зон действия, места складирования материалов и конструкций, мероприятия по технике безопасности, включая схемы организации безопасного движения транспорта и прохода пешеходов, мероприятия по обеспечению сохранности действующих инженерных сетей, нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

3) отсутствие необходимых согласований проектной документации (при строительстве), нарушение Норм и правил благоустройства территории муниципального образования Волчанский городской округ;

4) планирование проведения общегородских мероприятий и праздников в районе выполнения земляных работ.

Специалист Отдела не вправе принять решение об отказе в приеме и рассмотрении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по иным основаниям.

12. При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

13. Максимальный срок ожидания в очереди.

13.1. При подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет не более 15 минут. Прием инвалидов специалистами осуществляется вне очереди. Прием инвалидов специалистами осуществляется вне очереди.
13.2. При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди составляет не более 15 минут.

13.3. В случае объективной задержки продвижения очереди уполномоченное должностное лицо отдела жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа, осуществляющее прием и регистрацию документов, обязано уведомить ожидающих о причинах задержки и предполагаемом времени ожидания.
Предусматриваются места для специальных автотранспортных средств инвалидов. В местах для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов размещаются информационные стенды, столы и стулья, установленные в свободном доступе для инвалидов. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для инвалидов, лиц с ограниченными возможностями.
14. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в отдел жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа.
15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

1) места для ожидания в очереди находятся в холле или ином специально приспособленном помещении, оборудуются стульями и (или) кресельными секциями. В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды;

2) для обеспечения возможности оформления документов места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями;

3) места для информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде, который располагается в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним;

4) служебный кабинет специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.
Предусматриваются места для специальных автотранспортных средств инвалидов. В местах для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов размещаются информационные стенды, столы и стулья, установленные в свободном доступе для инвалидов. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для инвалидов, лиц с ограниченными возможностями.

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в электронной форме;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Волчанского городского округа.
5) получение услуги заявителем посредством МФЦ.
Возможность получения услуги, лицами с ограниченными возможностями и инвалидами.
16.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение порядка выполнения административных процедур;

3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
Возможность получения услуги, лицами с ограниченными возможностями и инвалидами.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

Последовательность административных действий (процедур) приводится в блок-схеме (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) проверка и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

5) выдача разрешения на проведение земляных работ либо письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ с указанием причин отказа;

6) закрытие разрешения.

1. Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.1. Основанием для начала административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является письменное или устное обращение заинтересованного в получении муниципальной услуги лица в Отдел или в МФЦ.
1.2. Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа, а также специалистами МФЦ.

1.3. При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты, ответственные за консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

1.4. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой Волчанского городского округа (уполномоченным им лицом) либо уполномоченным лицом МФЦ, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

1.5. Результатом административной процедуры «Информирование и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги» является разъяснение заявителю порядка получения муниципальной услуги.

2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.1. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является обращение заявителя в устной, письменной и (или) электронной форме в Отдел или в письменной форме в МФЦ.

2.2. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом отдела жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа.

В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 9.1 части II настоящего административного регламента осуществляет специалист МФЦ.

2.3. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 9.1 части II настоящего административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 9.2 части II настоящего административного регламента;

3) регистрирует поступившее заявление и документы в приемной главы Волчанского городского округа в соответствии с установленными правилами делопроизводства, либо в соответствии с правилами регистрации, установленными в МФЦ;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса;
2.3.1.Если прием осуществляется специалистом МФЦ, то он кроме функций, указанных в п. 2.3. осуществляет проверку копий предоставляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам заверяет сверенные с оригиналами копии документов и возвращает оригинал заявителю.

2.4. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления на регистрацию.

2.5. В случае оказания муниципальной услуги в электронной форме должностное лицо отдела жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа, ответственное за прием и регистрацию документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) проверяет наличие документов, указанных в пункте 9.1 части II настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) производит регистрацию документов, указанных в пункте 9.1 части II настоящего административного регламента, в день их поступления в электронном виде;

3) в 2-дневный срок, с момента поступления заявления в электронном виде, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю следующую информацию:

- о дате и времени для личного приема заявителя;

- о перечне документов (оригиналов), необходимых для предоставления муниципальной услуги при личном приеме для проверки их достоверности;

- должность, фамилию, имя, отчество лица, ответственного за оказание муниципальной услуги;

- в случае, если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в пункте 9.1 части II настоящего административного регламента, информирует заявителя о необходимости представления (направлении по почте) недостающих документов, а также о документах, которые могут быть истребованы отделом жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа, в рамках межведомственного взаимодействия, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и других обстоятельствах, препятствующих получению муниципальной услуги и способах их устранения;

- иную информацию.

2.6. Результатом административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов и направление их специалисту, ответственному за последующую административную процедуру, либо мотивированный отказ в приеме документов в устной форме.
2.6.1. Документы, принятые в МФЦ не в течении  двух дней после приема и регистрации передаются в Отдел. Специалист МФЦ информирует заявителя о том, что сроки передачи документов из МФЦ в Отдел не входят в общий срок оказания услуги.

3. Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1. Основанием для начала административной процедуры «Формирование и направление в органы и организации межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги» является регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, а также непредставление заявителем документов, указанных в пункте 9.2 части II настоящего административного регламента.

3.2. Специалист, ответственный за формирование и направление межведомственных запросов, не позднее 2-х рабочих дней со дня приема и регистрации заявления и документов, предусмотренных пунктом 9.1 части II настоящего административного регламента, с использованием системы межведомственного взаимодействия направляет межведомственные запросы о предоставлении сведений, содержащихся в свидетельствах о государственной регистрации в качестве юридического лица либо индивидуального предпринимателя:

4. Проверка и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов.

4.1. Основанием для начала административной процедуры «Проверка и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов» является поступление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, полного пакета необходимых документов и сведений.

4.2. Специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа, ответственный за проверку представленных документов, в течение 1 рабочего дня проверяет их на соответствие требованиям, установленным законодательством.

4.3. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела выдает заявителю бланки разрешений на проведение земляных работ (приложение № 3 к настоящему административному регламенту) в 2-х экземплярах для согласования с заинтересованными организациями и физическими лицами, а также бланки гарантийных писем по восстановлению нарушенного благоустройства после выполнения земляных работ (приложение № 5 к настоящему административному регламенту). Согласование разрешения на проведение земляных работ с заинтересованными организациями и физическими лицами выполняется непосредственно заявителем в срок не позднее даты начала работ, указанной в выданном бланке разрешения.

4.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, специалист Отдела готовит уведомление об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ.

Уведомление выдается заявителю или направляется почтовым отправление в течение двух дней.

4.5. При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ.

4.6. При получении муниципальной услуги через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) выдача заявителям (их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал (Региональный портал) либо, по желанию заявителя, через МФЦ.

4.7. Результатом административной процедуры «Проверка и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов» является выдача бланков разрешения на проведение земляных работ (аварийных земляных работ) для согласования, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

5. Выдача разрешения на проведение земляных работ либо письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ с указанием причин отказа.

5.1. Основанием для начала процедуры «Выдача разрешения на проведение земляных работ либо письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ с указанием причин отказа» является наличие либо отсутствие необходимых согласований с заинтересованными организациями и физическими лицами.

5.2. Специалист Отдела при наличии всех необходимых согласований с заинтересованными организациями и физическими лицами выдает заявителю согласованное разрешение на проведение земляных работ в день представления согласованных бланков разрешения на проведение земляных работ (аварийных земляных работ).

5.3. Разрешение на проведение земляных работ готовится в двух экземплярах:

- один экземпляр разрешения выдается лично заявителю или его представителю;

- второй экземпляр разрешения подлежит хранению в отделе жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа.

5.4. При отсутствии всех или части необходимых согласований с заинтересованными организациями и физическими лицами специалист Отдела готовит уведомление об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ.

5.5. Разрешение на проведение земляных работ либо письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ с присвоенным регистрационным номером специалист Отдела, не позднее 1 дня со дня принятия решения направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

5.6. Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в отделе жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа.

5.7. При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ.

5.8. При получении муниципальной услуги через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) выдача заявителям (их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал (Региональный портал) либо, по желанию заявителя, через МФЦ.

5.9. Результатом административной процедуры является выдача разрешения на проведение земляных работ либо письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ.

6. Закрытие разрешения.

6.1. Основанием для начала административной процедуры «Закрытие разрешения» является обращение заявителя в отдел жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа о приеме восстановленного благоустройства и закрытии разрешения. Обращение подается в произвольной форме письменно либо устно (по желанию заявителя).

6.2. Заявитель одновременно с обращением представляет оригинал разрешения. Специалист Отдела принимает представленные документы, согласовывает с заявителем время выхода на место проведенных земляных работ, для принятия восстановленного благоустройства (максимальный срок выполнения 4 часа).

6.3. Члены комиссии по соблюдению Правил благоустройства на территории Волчанского городского округа путем визуального осмотра проверяют качество восстановленного благоустройства территории после производства земляных работ, устанавливают его соответствие требованиям Норм и правил благоустройства территории муниципального образования Волчанский городской округ, утвержденными Решением Волчанской городской Думы от 21.06.2012 года № 124. По результатам осмотра специалист Отдела в течение 1 рабочего дня составляет в двух экземплярах Акт приемки восстановленного благоустройства после производства земляных работ (приложение № 4 к настоящему административному регламенту) (далее - Акт), который подписывается членами комиссии по соблюдению Правил благоустройства на территории Волчанского городского округа и заявителем.

6.4. При несоответствии восстановленного благоустройства требованиям к его качеству в Акте указывается необходимость устранения нарушений, срок для их устранения, после чего один экземпляр Акта вручается заявителю, и административная процедура по закрытию разрешения приостанавливается.

6.5. При соответствии восстановленного благоустройства требованиям к его качеству комиссия по благоустройству принимает решение о закрытии разрешения, о чем указывает в Акте. После этого один экземпляр Акта вручается заявителю.

6.6. Специалист Отдела на оборотной стороне разрешения проставляет отметку о закрытии разрешения и вносит соответствующие сведения в журнал учета выдачи разрешений.

6.7. Результатом административной процедуры является закрытие разрешения с проставлением соответствующей отметки на оборотной стороне разрешения и в журнале учета выдачи разрешений.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. В целях эффективности, полноты и качества оказания муниципальной услуги осуществляется контроль за исполнением муниципальной услуги (далее - контроль).

Задачами осуществления контроля являются:

- соблюдение специалистами настоящего административного регламента, порядка и сроков осуществления административных действий и процедур;

- предупреждение и пресечение возможных нарушений прав и законных интересов заявителей;

- выявление имеющихся нарушений прав и законных интересов заявителей и устранение таких нарушений;

- совершенствование процесса оказания муниципальной услуги.

2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

3. Формами осуществления контроля являются проверки (плановые и внеплановые) и текущий контроль.

3.1. Плановые проверки проводятся в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением главы Волчанского городского округа. Состав лиц, осуществляющих плановую проверку, и лиц, в отношении действий которых будет проведена плановая проверка, устанавливается распоряжением главы Волчанского городского округа. Распоряжение доводится до сведения специалиста Отдела не менее чем за три рабочих дня до проведения плановой проверки. По результатам проведения плановой проверки составляется акт, который подписывается лицами, осуществляющими проверку и лицом, в отношении действий которого проводится проверка, специалистом Отдела.

3.2. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан.

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы Волчанского городского округа с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае нарушений прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельной административной процедуры.

3.3. Текущий контроль за надлежащим выполнением специалистом административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации Волчанского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту, энергетике и связи.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка приема заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, в том числе направление заявителю результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

- полноту и правильность оформления результата предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги;

- соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
3.4. Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения  МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.

4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, УЧАСТВУЮЩИХ

В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих администрации Волчанского городского округа при предоставлении муниципальной услуги.

1.1. Заявители имеют право на обжалование в досудебном порядке действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержавшихся в представленной жалобе.
1.3. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц администрации Волчанского городского округа при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающий перечень процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством  Российской Федерации, в антимонопольный орган.
2. Предмет жалобы.

2.1. Предметом жалобы являются решения и действия (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

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 Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

3.1. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц и принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана заместителю главы администрации Волчанского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту, энергетике и связи. Жалоба на действия (бездействие) заместителя главы администрации Волчанского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту, энергетике и связи может быть подана главе Волчанского городского округа.

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

4.1. Жалоба подается заместителю главы администрации Волчанского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту, энергетике и связи либо главе Волчанского городского округа заявителем либо его уполномоченным представителем в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя либо его уполномоченного представителя, или в электронном виде.

4.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Волчанского городского округа, через Единый портал либо через Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

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

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

4.4. Жалобу в письменной форме можно направить:

1) почтовым отправлением:

- на адрес администрации Волчанского городского округа: 624940, Свердловская область, город Волчанск, ул. Уральского Комсомола, д. 1;

2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет на электронный адрес:

- администрации Волчанского городского округа: volchansk@list.ru;

3) с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/, и Регионального портала государственных и муниципальных услуг: http://66.gosuslugi.ru/pgu/;

4) посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг;

5) передать лично:

- в администрацию Волчанского городского округа по адресу: 624940, Свердловская область, город Волчанск, ул. Уральского Комсомола, д. 1, приемная главы Волчанского городского округа – третий этаж (прием документов осуществляется в понедельник - четверг с 8.00 до 17.00 часов, в пятницу с 8.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 12.12 до 13.00 часов, суббота, воскресенье - выходные дни).

При себе необходимо иметь документ, удостоверяющий личность.

4.5. Жалоба, поступившая в письменной форме заместителю главы администрации Волчанского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту, энергетике и связи либо главе Волчанского городского округа, подлежит обязательной регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих администрации Волчанского городского округа, предоставляющих муниципальную услугу (далее - Журнал), не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

4.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления, 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) органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего;

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

4.7. Записаться на личный прием к главе Волчанского городского округа можно по телефону 8 (34383) 5-21-00, 5-21-40.

Информация о личном приеме главой Волчанского городского округа размещается на официальном сайте Волчанского городского округа.

5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.1. Жалоба, поступившая заместителю главы администрации Волчанского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту, энергетике и связи либо главе Волчанского городского округа, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2. В случае обжалования отказа должностного лица отдела жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры Волчанского городского округа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность предусмотрена законодательством Российской Федерации.

6.1. Заместитель главы администрации Волчанского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту, энергетике и связи, глава Волчанского городского округа вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

6.2. Заместитель главы администрации Волчанского городского округа по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту, энергетике и связи, глава Волчанского городского округа отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

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

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

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

6.3. В указанных случаях заявитель должен быть письменно проинформирован об отказе в предоставлении ответа по существу жалобы.

7. Результат рассмотрения жалобы.

7.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

7.2. При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. Ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения или, по желанию заявителя, в электронной форме.

8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

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

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

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

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа местного самоуправления.

8.4. Если в результате рассмотрения жалобы доводы заявителя признаются обоснованными, то принимаются решения о применении мер ответственности к должностным лицам, допустившим нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента.

9. Порядок обжалования решения по жалобе.

9.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

Согласно пункту 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

10.1. Заявитель имеет право на основании письменного запроса получать информацию и копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

11.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Волчанского городского округа.

11.2. Специалист Отдела обеспечивает консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих органа местного самоуправления, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на проведение земляных работ» на территории Волчанского городского округа
В отдел жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа
                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                     от ___________________________________

                                     (наименование организации, юридический

                                     ______________________________________

                                           адрес, контактные телефоны)

                                     ______________________________________

                                          (для физических лиц - Ф.И.О.,

                                               паспортные данные,

                                     ______________________________________

                                               адрес по прописке)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  выдать  разрешение на проведение земляных работ (указать площадь

разрытия): ________________________________________________________________

по адресу _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
обоснование разрытия (причина) _____________________________________________
__________________________________________________________________________
    Графическая схема прилагается.

    Заказчик

________________________                       ____________________________

               подпись                                                                Ф.И.О.

Дата «__» ______________ 20__ год
Приложение № 2
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на проведение земляных работ» на территории Волчанского городского округа
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ»
НА ТЕРРИТОРИИ ВОЛЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА














Приложение № 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на проведение земляных работ» на территории Волчанского городского округа
ОРДЕР-РАЗРЕШЕНИЕ

№ __________ ОТ _____________

НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

Выдано: __________________________________________________________________.

На выполнение: ____________________________________________________________

Адрес расположения объекта: _______________________________________________

Технический надзор поручен: _______________________________________________

	Наименование

предприятий
	Должность

Ф.И.О.
	Дата

согласования
	Подпись печать

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


    После  завершения  работ  сдать  исполнительную  съемку (схему) в отдел жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа.

СРОК ДЕЙСТВИЯ РАЗРЕШЕНИЯ: с «__» _______________ 20__ год
                          до «__» _______________ 20__ год
Специалист Отдела  жилищно-коммунального хозяйства, 

строительства и архитектуры 

администрации Волчанского городского округа _____________________

продлен до «__» _________________20__ год
Специалист Отдела  жилищно-коммунального хозяйства, 

строительства и архитектуры 

администрации Волчанского городского округа _____________________

Приложение № 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на проведение земляных работ» на территории Волчанского городского округа
АКТ

ПРИЕМКИ ВЫПОЛНЕННЫХ РАБОТ

ПО ВОССТАНОВЛЕНИЮ НАРУШЕННОГО БЛАГОУСТРОЙСТВА

ПОСЛЕ ПРОВЕДЕНИЯ РАБОТ ПО СТРОИТЕЛЬСТВУ (РЕМОНТУ)

Работы по восстановлению нарушенного благоустройства приняты ______________

_______________________ 20__ год и сданы приемочной комиссии.

Подписи членов комиссии по соблюдению Правил благоустройства на территории Волчанского городского округа:

____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

____________________________

____________________________
Приложение № 5
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на проведение земляных работ» на территории Волчанского городского округа
В отдел жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа
                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                     от ___________________________________

                                     (наименование организации, юридический

                                     ______________________________________

                                           адрес, контактные телефоны)

                                     ______________________________________

                                          (для физических лиц - Ф.И.О.,

                                                паспортные данные,

                                     ______________________________________

                                                адрес по прописке)

ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО

___________________________________________________________________________

         (наименование организации - для юридических лиц, Ф.И.О. - для физических лиц)

гарантирую  восстановление  нарушенного  благоустройства  после  выполнения

земляных работ на земельном участке по адресу: ____________________________

___________________________________________________________________________

    в срок до ________________________.

    Заказчик

    ________________________ ____________________________

            подпись                     Ф.И.О.

Дата «__» ______________ 20__ год
Обращение заявителя в отдел жилищно-коммунального хозяйства, строительства и архитектуры администрации Волчанского городского округа





Прием устного заявления, первичная проверка документов (для закрытия разрешения)





Прием и личная проверка заявления и приложенных к нему документов





Отказ в приеме документов с разъяснением причин такого отказа





Прием восстановительного благоустройства и принятие решения о закрытии





Регистрация заявления и приложенных к нему документов





Закрытие





Формирование и направление при необходимости межведомственных запросов





Рассмотрение и проверка заявления и приложенных решения по результатам рассмотрения проверки заявления и документов





Уведомление заявителя об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ, в выдаче аварийного разрешения, в продлении срока действия разрешения, в приостановлении срока действия разрешения, в переоформлении разрешения





Выдача разрешения, выдача аварийного разрешения, продление срока действия разрешения, приостановление срока действия разрешения, переоформление разрешения








