                                 Астраханская область Ахтубинский район

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ПОСЕЛОК ВЕРХНИЙ БАСКУНЧАК» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25.07.2017  





                         

№ 96

Об утверждении административного регламента администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» по предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земельных работ на территории муниципального образования «Поселок Верхний Баскунчак»»


 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставлении государственных и муниципальных услуг», Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» от 11.02.2012 № 10 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административного регламента предоставления муниципальных услуг», администрация МО «Поселок Верхний Баскунчак»


ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» по предоставлению муниципальной услуги   «Выдача разрешения на проведение земельных работ на территории муниципального образования «Поселок Верхний Баскунчак»».

2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии с Положением «О порядке ознакомления граждан с нормативными правовыми актами органов местного самоуправления в МО «Поселок Верхний Баскунчак».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о главы муниципального образования                                              О.В. Никитенко

 Утвержден                                                                                                        постановлением администрации                                                                                           МО «Поселок Верхний Баскунчак»
            от 25.07.2017 № 96

Административный регламент 

администрации муниципального образования «Поселок Верхний Баскунчак» по предоставлению муниципальной услуг «Выдача разрешения на проведение земельных работ на территории муниципального образования «Поселок Верхний Баскунчак»

1. Общие положения.

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земельных работ на территории муниципального образования «Поселок Верхний Баскунчак»» устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги; состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг; формы контроля за исполнением административного регламента; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же его должностных лиц, муниципальных служащих.

1.2. Заявителями являются физическое лицо или юридическое лицо, обратившиеся с заявлением о  выдаче разрешения на осуществление земельных работ на территории муниципального образования (далее — зявление).

1.2.1. Заявитель вправе подать или направить заявление и иные документы, необходимые для предоставления услуги, а также заявление об устранении ошибки и (или) опечатки в выданных по результатам предоставления муниципальной услуги документах, по своему выбору одним из следующих способов:

а) почтовым сообщением в администрацию МО «Поселок Верхний Баскунчак» (далее - администрация) по адресу:  416530, Астраханская область, Ахтубинский район, поселок Верхний Баскунчак, ул. Советская, 40;

б) при личном обращении  в администрацию МО «Поселок Верхний Баскунчак» по адресу:  416530, Астраханская область, Ахтубинский район, поселок Верхний Баскунчак, ул. Советская, 40, часы приема: понедельник, среда с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00;

в) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: Регионального портала государственных и муниципальных услуг Астраханской области;

г) через филиалы МФЦ и территориально-обособленные структурные подразделения МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальных услуг администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» (далее ― МФЦ).

1.2.2. Предоставление услуги через МФЦ осуществляется после обращения заявителя в МФЦ с заявлением об утверждении схемы расположения земельного участка, а взаимодействие МФЦ с администрацией МО «Поселок Верхний Баскунчак» выполняется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

а) непосредственно в администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» по адресу: 416530, Астраханская область, Ахтубинский район, поселок Верхний Баскунчак, ул. Советская, 40.

график (режим) работы администрации:

понедельник - пятница: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00;

в день, предшествующий праздничному, продолжительность рабочего дня сокращается на один час;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни;

б) с использованием средств телефонной связи по тел.8(85141)46172, 8(85141)46138;

в) электронного информирования по адресу: 

 HYPERLINK "mailto:admin_v_bask@ahtuba.astranet.ru"
admin_v_bask@astranet.ru.

г) посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть «Интернет») на официальном сайте администрации (http://admin-vbaskunchak), едином портале государственных и муниципальных услуг (gosuslugi.ru), в средствах массовой информации, на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов по предоставлению муниципальной услуги, и в сети «Интернет» по электронным адресам, указанным в настоящем Административном регламенте, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- адреса, телефоны и время приема специалистов администрации;

- информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.2. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени, отчестве (при наличии) специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.3. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес лица, обратившегося с таким обращением, с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии), номера телефона исполнителя.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 дней со дня поступления такого обращения в администрацию.

1.3.4. Обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется в адрес лица, обратившегося с таким обращением, по указанному в электронном обращении адресу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.                                        

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на проведение земельных работ на территории муниципального образования «Поселок Верхний Баскунчак»».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет отдел по строительству, землеустройству, коммунальному хозяйству и благоустройству администрация МО «Поселок Верхний Баскунчак» (далее - отдел по СЗКХиБ). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) направление или выдача заявителю разрешения на осуществление земельных работ на территории муниципального образования;

б) направление или выдача заявителю мотивированного решения об отказе в выдаче разрешения на осуществление земельных работ на территории муниципального образования.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в срок не более  25 рабочих дней с момента поступления заявления.


В случае, если в выданных по результатам предоставления муниципальной услуги документах допущена ошибка и (или) опечатка, она исправляется по заявлению заявителя или по инициативе администрации в срок не более 5 дней с момента ее выявления.

2.4.1. Для согласования сроков проведения земляных работ на землях общего пользования и составления плана производства земляных работ по муниципальному образованию «Поселок Верхний Баскунчак» на текущий календарный год, заинтересованные лица обязаны в срок до 1 ноября представить в администрацию заявки на производство земляных работ на текущий календарный год с обязательным указанием вида работ, места их проведения (со схемой с привязкой к местности), размеров земельного участка под производство земляных работ и планируемых сроков их выполнения.

Утвержденный администрацией план производства земляных работ является основным документом для выдачи разрешений на проведение земляных работ (за исключением разрешений на аварийные земляные работы).

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 ("Российская газета", 1993, N 237).

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ ("Российская газета", N 211 от 30.10.2001).

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168 от 30.07.2010).

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета", N 202 от 08.10.2003).

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание законодательства Российской Федерации, 11.04.2011, N 15, ст. 2036).

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 1995, N 48, ст. 4563; 2001, N 33, ст. 3426; 2004, N 35, ст. 3607; 2014, N 49, ст. 6928).

- приказ Министерства труда и социальной защиты от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи».

- Правила землепользования и застройки муниципального образования «Поселок Верхний Баскунчак»;

- Устав МО «Поселок Верхний Баскунчак»;

- настоящий Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель подает или направляет самостоятельно в случае, если заявление подается в форме электронного документа с использованием сети «Интернет»: 

2.6.1. один экземпляр заявления, которое должно быть подписано электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя). Заявление от имени юридического лица заверяется подписью лица, действующего от имени юридического лица без доверенности, или представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации (если заявителем является юридическое лицо);

2.6.2. в случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, заявителю в течение 3 дней со дня завершения такой проверки отказывается в приеме к рассмотрению заявления и направляется уведомление об этом по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет; 

2.6.3. копии правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором будут производиться работы (договор аренды, свидетельство о праве собственности и др.)(предоставляется по инициативе заявителя);

2.6.4. проект на выполняемые работы, согласованный с Администрацией;

2.6.5. копию договора на вскрытие дорожного полотна (тротуара, грунта) для

проведения аварийных или плановых работ на подземных инженерных коммуникациях;

2.6.6. копию договора на восстановление дорожного покрытия и элементов внешнего благоустройства территории, прилегающей к месту проведения земляных работ;

2.6.7. копию плана земельного участка, на котором обозначены трассы инженерных коммуникаций, с указанием границ земляных работ;

2.6.8. схему организации движения транспортных средств и пешеходов на период производства работ;

2.6.9. план обеспечения мер безопасности на период производства работ (ограждение, освещение, установка дорожных знаков и т.д.);

2.6.10. предполагаемый график проведения работ (даты начала и окончания работ, режим работы в течение суток и рабочей недели);

2.6.11. разрешение на вырубку деревьев (кустарников) (при необходимости вырубки деревьев, кустарников).

2.6.12. К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя), в виде электронного образа такого документа. Представления такого документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через Региональный портал государственных и муниципальных услуг Астраханской области, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.


В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа. 

2.6.13. Администрацией не рассматривают заявления, представленные в электронной форме с нарушением Приказа Минэкономразвития Россия от 14.01.2015 N 7  

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителем самостоятельно в случае, если заявление подается в виде бумажного документа лично или почтовым сообщением:

2.7.1. один экземпляр-подлинник заявления (приложение 1), в котором должна быть указана следующая достоверная информация:

а) фамилия, имя, и отчество (при наличии), место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для физического лица); 

б) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, если заявителем является иностранное юридическое лицо;

в) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;

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

д) согласие на обработку персональных данных;

е) перечень прилагаемых документов;

ж) подпись заявителя или представителя заявителя и дата; 

2.7.2. копии правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором будут производиться работы (договор аренды, свидетельство о праве собственности и др.) (предоставляется по инициативе заявителя);

2.7.3. проект на выполняемые работы, согласованный с Администрацией;

2.7.4. копию договора на вскрытие дорожного полотна (тротуара, грунта) для

проведения аварийных или плановых работ на подземных инженерных коммуникациях;

2.7.5. копию договора на восстановление дорожного покрытия и элементов внешнего благоустройства территории, прилегающей к месту проведения земляных работ;

2.7.6. копию плана земельного участка, на котором обозначены трассы инженерных коммуникаций, с указанием границ земляных работ;

2.7.7. схему организации движения транспортных средств и пешеходов на период производства работ;

2.7.8. план обеспечения мер безопасности на период производства работ (ограждение, освещение, установка дорожных знаков и т.д.);

2.7.9. предполагаемый график проведения работ (даты начала и окончания работ, режим работы в течение суток и рабочей недели);

2.7.10. разрешение на вырубку деревьев (кустарников) (при необходимости вырубки деревьев, кустарников);

2.7.11. копия доверенности, в случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании такой доверенности;

2.7.12. документ, удостоверяющий личность заявителя и представителя заявителя (в случае если заявление представляется представителем заявителя). 

Документы предоставляются в виде копий, заверенных в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, либо одновременно в виде копий и подлинников таких документов (подлинники документов возвращаются заявителю после сличения их содержания с копиями).

2.8. Заявление, представленное с нарушениями настоящего Административного регламента, в том числе не соответствующее по форме и (или) содержанию требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, считается неполученным, не рассматривается Администрацией и возвращается заявителю.

2.8.1. Проектно-сметная документация на прокладку и переустройство подземных инженерных коммуникаций производится на топографических планах М 1:500 и подлежит согласованию с соответствующими заинтересованными организациями.


Перечень заинтересованных организаций определяется Администрацией по каждой конкретной заявке. Срок действия согласований — календарный год.

Согласование условий производства земляных работ оформляется протоколом за подписью всех заинтересованных организаций. Протокол хранится в Администрации.

2.8.2. Без предварительного оформления разрешения на проведение земляных работ (по аварийной телефонограмме) начинается производство аварийно-восстановительных работ на подземных сооружениях и коммуникациях, зданиях, дорогах, мостовых, гидротехнических и прочих инженерных сооружениях, промышленных объектах с последующим представлением заявки на согласование производства земляных работ в

течение одного рабочего дня после аварии. Согласование производства земляных работ в этом случае выдается в течение трех рабочих дней.

2.9. Основаниями для возврата заявления является:

2.9.1. Отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных подпунктом 2.7.1. настоящего регламента.

2.9.2. Непредставление документов, указанных в пункте 2.6 или 2.7 настоящего Административного регламента.

2.9.3. Заявление не поддается прочтению.

2.9.4. Полномочия представителя на действия заявителя надлежащим образом не удостоверены.

2.9.5. Обращение за получением муниципальной услуги в ненадлежащий орган (орган, не обладающий правом на предоставление муниципальной услуги в соответствие с пунктом 1.2. настоящего Административного регламента).

2.9.10. Основаниями для отказа в выдаче разрешения на осуществление земельных работ на территории муниципального образования являются:

а) наличие неполного пакета документов согласно п.2.6. Или 2.7 настоящего регламента;

б) отсутствие согласования или мотивированный отказ в согласовании со стороны ведомственных предприятий и организаций;

в) обнаружение недостоверных сведений в представленных документах;

г) открытие вновь выявившихся обстоятельств.

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

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Сроки ожидания при предоставлении услуги:

2.13.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления услуги и получении конечного результата услуги не должно превышать 15 минут.

2.13.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.14. Регистрация заявления о предоставлении услуги осуществляется в день поступления.

2.15. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Требования к местам исполнения услуги.


Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов) исходя из фактической возможности для их размещения.


Помещения, выделенные для предоставления услуги, должны соответствовать санитарным правилам.


Места, предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста.


Места для заполнения заявлений, ожидания и проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.


Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

2.16. Для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечиваются условия доступности для инвалидов предоставляемой услуги и помещений, в которых она предоставляется, в соответствии со статьей 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ. 


На стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10 % (но не менее 1 места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.


В целях обеспечения доступности услуг для инвалидов органом, предоставляющим муниципальную услугу, должна быть организована предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в рамках предоставления услуги.

2.17. Показатели доступности и качества услуги:

а) показателями доступности услуги являются:

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;

- короткое время ожидания предоставления услуги;

- удобное территориальное расположение Администрации;

б) показателями качества услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления услуги.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуг в электронной форме:

- доступность информации о перечне документов, необходимых для получения услуги, о режиме работы Администрации, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

- возможность заполнения заявителями заявления и иных документов, необходимых для получения услуги, в электронной форме;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий заявления о предоставлении услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении услуги в электронной форме;

- возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий электронной версии результатов предоставления услуги, заверенной электронно-цифровой подписью (далее - ЭЦП), с обязательным получением документа на бумажном носителе в администрацию;

- возможность для заявителя однократно направить заявление об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в многофункциональный центр Астраханской области;

- взаимодействие Администрации с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими услуги, через МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 25 дней со дня поступления заявления. 

3.2. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием, регистрация заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 или 2.7 настоящего Административного регламента;

б) рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, на предмет наличия или отсутствия оснований возврата заявления;

в) направление запросов о предоставлении сведений и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия.;

г)  подготовка и согласование  разрешения на осуществление земельных работ;

д) выдача  разрешения на осуществление земельных работ либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

д) особенности выполнения административных процедур в электронной форме


При поступлении заявления, подписанного квалифицированной подписью, специалист Администрации осуществляет действия, предусмотренные Постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 N 852. 

3.3. Прием и регистрация заявления и документов.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 или 2.7 настоящего Административного регламента.

3.3.1. Прием заявлений осуществляется специалистами администрации в должностные обязанности которых входит осуществление административной процедуры, в часы приема.

3.3.2. Принятое заявление с документами, указанными в пункте 2.6. или 2.7 Административного регламента.

3.3.3. Если заявление подано в форме электронного документа, получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается Администрацией путем направления уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения Администрацией указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее - уведомление о получении заявления).


В случае если заявление в электронной форме представлено с нарушением Приказа Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 7, Администрация не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня представления такого заявления направляют заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

3.3.4. Уведомление о получении заявления направляется выбранным заявителем в заявлении способом. Уведомление о получении заявления направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.

3.3.5. Срок исполнения административной процедуры - 1 день.

3.4. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.

3.4.1. Рассмотрение заявления и документов, указанных в пункте 2.6 или 2.7 настоящего Административного регламента, осуществляется специалистом отдела по  СЗКХиБ. 

3.4.2. Лица, указанные в подпункте 3.4.1 настоящего Административного регламента, проверяют соответствие содержания заявления требованиям, установленным подпунктами 2.6.1 или 2.7.1 Административного регламента, а также соответствие перечню документов, указанных в пунктах 2.6 или 2.7 Административного регламента. 

3.4.3. При установлении обстоятельств, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего Административного регламента, специалист отдела по СЗКХиБ возвращает заявление заявителю. Возврат заявления не препятствует повторному обращению заявителя.

3.4.4. В случае соответствия заявления об утверждении схемы расположения земельного участка требованиям настоящего Административного регламента и при предоставлении заявителем всех необходимых документов, указанных в пунктах 2.6 или 2.7. настоящего Административного регламента, специалистом отдела по СЗКХиБ определяет перечень необходимых сведений для направления запросов об их предоставлении в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

3.4.5. Срок исполнения административной процедуры - не более 3 дней. 

3.5. Направление запросов о предоставлении сведений и информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является соответствие заявления требованиям, установленным подпунктами 2.6.1 или 2.7.1 настоящего Административного регламента, а также соответствие перечню документов, указанных в пунктах 2.6 или 2.7 настоящего Административного регламента.

3.5.2. В случае, если заявителем по собственной инициативе к заявлению не приложены документы в соответствии с пунктом 2.6.3 и 2.7.2. Административного регламента, специалист  отдела по СЗКХиБ в рамках межведомственного информационного взаимодействия направляет запросы в отношении заявителя, объектов, земельного участка и документов (информации, сведений, содержащихся в них), которые необходимы для предоставления муниципальной услуги.

3.5.3. Результатом административной процедуры является направление запросов (информации, сведений, содержащихся в них), которые необходимы для предоставления муниципальной услуги в письменной или электронной форме, установление отсутствия оснований для приостановления рассмотрения заявления.

3.5.4. Срок исполнения административной процедуры - не более 5 дней. 

Если межведомственный (ведомственный) информационный обмен осуществляется на бумажных носителях, то 25-дневный срок принятия решения о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения) исчисляется со дня поступления в Администрацию по межведомственному (ведомственному) запросу последнего необходимого документа.

3.6. 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.

3.7.Подготовка и согласование разрешения на осуществление земельных работ либо направление письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
   
3.7.1. Должностное лицо Администрации осуществляет подготовку разрешения на проведение земляных работ по форме, указанной в приложении 2 к настоящему регламенту. В случае отказа в выдаче разрешения должностное лицо Администрации готовит уведомление об отказе в предоставлении услуги согласно приложению 3 к настоящему регламенту.                                  

Результатом исполнения административной процедуры является подготовленное разрешение на выполнение земляных работ либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии осонований для отказа.         
Подготовленное разрешение или уведомление передается на подпись Главе МО «Поселок Верхний Баскунчак».           
3.7.2 Срок исполнения административной процедуры - не более 14 рабочих дней. 3.8. Выдача или направление заявителю разрешения на осуществление земельных работ либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.1. Подписанное разрешение  на осуществление земельных работ либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставляется заявителю одним из способов, указанных в заявлении заявителем.


При личном получении муниципального правового акта Администрации заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, уполномоченный представитель заинтересованного лица предъявляет надлежащим образом оформленную доверенность, подтверждающую его полномочия на получение документов  и расписывается в книге учета выданных документов. 


Разрешение  на осуществление земельных работ либо письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

- выдается в  администрации по адресу: Астраханская облатсь, Ахтубинский район, п. Верхний Баскунчак, ул. Советская, д. 40, ежедневно с понедельника по пятницу с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00;

-  направляется по адресу отправителя, указанному в заявлении, простым или заказным письмом.

3.8.2. Срок исполнения административной процедуры - не более 2 дней. 

3.9.  При обращении заявителя с требованием об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах опечатки и ошибки исправляются в течение 5 рабочих дней. 

3.10. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  4 к настоящему Административному регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется в форме регулярного мониторинга соблюдения ответственными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

4.2. Текущий контроль проводится:

- заместителем главы администрации ― начальником отдела по строительству, землеустройству, коммунальному хозйству и благоустройству (далее — заместитель главы администрации).

4.3. В ходе текущего контроля проверяется:

- соблюдение порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

- последовательность исполнения административных процедур.

4.4. По результатам текущего контроля лицом, указанным в пункте 4.2 настоящего Административного регламента, даются указания по устранению выявленных нарушений и контролируется их устранение.

4.5. Контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента включает в себя, помимо текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок заместителем главы администрации.


Плановые проверки проводятся на основании утверждаемых месячных планов работы Администрации. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с оказанием услуги.

4.6. В случае выявления в результате осуществления контроля за исполнением Административного регламента нарушений прав заявителя, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Должностные лица Администрации несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Административным регламентом.

4.8. Контроль за соблюдением качества оказания услуги по утверждению схем расположения земельных участков осуществляется Администрацией.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений Администрации, ее должностного лица либо муниципального служащего, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

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

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Астраханской области, муниципальными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Астраханской области, муниципальными правовыми актами;

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

- отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- в иных случаях.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию на решения, принятые Главой муниципального образрования, подается на имя Главы МО и рассматривается Главой МО.


Жалоба на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих Администрации при предоставлении услуги рассматривается руководителем структурного подразделения. 


Юридические лица и индивидуальные предприниматели вправе направить жалобу в антимонопольный орган в порядке и случаях, предусмотренных главой 4 Федерального закона от 26.07.2006 N 135-ФЗ «О защите конкуренции». Такая жалоба подается и рассматривается в соответствии с указанным Федеральным законом. 

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование муниципального органа, его должностного лица либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, ее должностного лица либо муниципального служащего, предоставляющего услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6.Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации в день поступления.

5.7. Жалоба не подлежит направлению на рассмотрение в случае, если:

а) в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в) текст жалобы не поддается прочтению.


О чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению».

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

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Астраханской области, муниципальными правовыми актами;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы:

а) если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной ввиду несоответствия изложенных в ней обстоятельств действительности;

б) по существу жалобы имеется вступивший в законную силу судебный акт.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления услуги, размещается на сайте Администрации  и информационных стендах.

5.12.  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Особенности организации предоставления муниципальной услуги через МФЦ

6.1. Прием от заявителя заявления на получение муниципальной услуги в МФЦ, указанной в пункте 2.1 настоящего Административного Регламента, производит ответственный специалист МФЦ (далее - Оператор МФЦ).

6.2. В ходе приема документов Оператор МФЦ:

- устанавливает личность и полномочия заявителя (проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя и/или полномочия представителя заявителя);

- выдает заявителю бланк заявления по содержанию, указанному в пункте 2.7.1 Административного регламента, оказывает помощь по его заполнению, проверяет правильность заполнения заявления и заверяет приложенные к заявлению документы, указанные в пункте 2.7 настоящего Административного регламента. 
Заявление заполняется в единственном экземпляре - подлиннике и подписывается заявителем;

- регистрирует заявление и делает об этом отметку в бланке заявления;

- информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления об оказании муниципальной услуги.

6.3. Оператор МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления и документов:

- формирует комплект документов, включающий в себя заявление о предоставлении муниципальной услуги; информацию, содержащую сведения о приеме документов сотрудником МФЦ: дата представления документов; регистрационный номер заявления; фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, контактные телефоны, а также его подпись; сведения о способе информирования заявителя с указанием всех необходимых реквизитов (номер контактного телефона, адрес электронной почты и т.д.);

- дополнительно к поданным заявителем документам запрашивает посредством

межведомственного информационного взаимодействия документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента;

- производит сканирование (фотографирование) заявления с приложенными и полученными посредством межведомственного информационного взаимодействия документами, обеспечивая взаимное соответствие документа в бумажной и электронной форме и четкое воспроизведение текста и графической информации;

- подписывает электронной подписью сканированную копию заявления с приложенными документами и направляет в электронном виде в Администрацию.

6.4. Поступившее в электронном виде в Администрацию заявление распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в соответствии с настоящим Административным регламентом.

6.5. Администрация осуществляет выполнение административных процедур в соответствии с разделом 3 настоящего Административного регламента.

6.6. Заверенные квалифицированной электронной подписью, сканированные копии документов, указанных в пункте 3.6 направляются администрацией в МФЦ в электронном виде.

6.7. Курьерская служба МФЦ не позднее следующего рабочего дня с момента направления в электронном виде забирает оригиналы документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, с проставлением подписи и даты получения в оригинале документов, остающемся в администрации.

6.8. МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня получения оригинала документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, информирует заявителя посредством телефонной связи или по адресу электронной почты (при наличии) об исполнении муниципальной услуги по его обращению.

6.9. При посещении заявителем МФЦ оператор МФЦ выдает заявителю под роспись оригиналы документов, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, а также заявление с комплектом поданных документов.

Верно:

Приложение 1   

к Административному регламенту,

утвержденному постановлением администрации 

МО«Поселок Верхний Баскунчак» 








       от 25.07.2017 № 96    

Главе администрации

МО «Поселок Верхний Баскунчак»

От_____________________________________________________________(организационно-правовая форма, наименование,  должность, фамилия,  инициалы должностного лица- для юридических лиц,                                                                             фамилия, имя, отчество - для физических лиц),

____________________________________________________________









(ОГРН, ИНН - для юридических лиц, 








паспортные данные для физических лиц)  


Почтовый адрес:         __________________________________________________________

Адрес электронной почты, телефон:__________________

Заявление  на получение разрешения на проведение земельных работ

1. Организация, производитель работ_____________________________________ 

  ____________________________________________________________________

2. Адрес объекта ______________________________________________________

_____________________________________________________________________

3. Место проведения работ _____________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Вид и объем работ ___________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

5. Вид вскрываемого покрытия, площадь __________________________________

_____________________________________________________________________

6. Сроки выполнения работ:           

Начало ______________________________

Окончание ___________________________

7. Полное  восстановление  дорожного  покрытия и объектов благоустройства

будет произведено в срок до ____________________________________________

Руководитель организации (предприятия) _____________          _____________

                                                                               подпись                            ФИО

Сведения об ответственном за проведение работ___________________________

_____________________________________________________________________

                                (заполняется ответственным за проведение работ) ФИО ____________________________________________________________________

Приказ по организации N _____ от _______________________________________

Паспортные данные _________ N ______ выдан ___________________________

____________________________________________________________________

Домашний адрес, телефон _____________________________________________

____________________________________________________________________

подпись    _________________________________________________

                             (ответственного за проведение работ)

Результат исполнения муниципальной услуги прошу предоставить:                             (поставить отметку напротив выбранного варианта)

почтовым отправлением по адресу:________________________________

                                                                        почтовый адрес с указанием индекса

при личном обращении в администрацию МО "Поселок Верхний Баскунчак"

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»: даю своё согласие администрации муниципального образования «Поселок Верхний Баскунчак» на проверку и обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

«___» ___________ 20___ г.

                                       подпись

Верно:








Приложение 2








      к Административному регламенту, 







утвержденному постановлением администрации МО 








 «Поселок Верхний Баскунчак» 








от 25.07.2017 № 96

Разрешение № ____

НА ПРАВО ПРОИЗВОДСТВА ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

НА ТЕРРИТОРИИ муниципального образования «Поселок Верхний Баскунчак»

Выдано _____________________________________________________________
                           Наименование организации или Ф.И.О.

Адрес организации ________________________________ № телефона ______

Наименование объекта место производства работ__________________________
Виды, сроки выполнения работ__________________________
При проведении работ обязуюсь: 
1. Все работы, выполняемые согласно разрешения, производить в строгом соответствии с «Правилами благоустройства, озеленения, обеспечения чистоты и порядка, содержания животных на территории МО «Поселок Верхний Баскунчак».
2. Настоящее разрешение и проект на выполняемые работы иметь на месте производства работ для предъявления инспектирующим лицам.
4. Обо всех изменениях условий, на основании которых выдано разрешение, сообщать в Администрацию МО «Поселок Верхний Баскунчак»
Ответственный за производство работ:

______________________





________________
ФИО Подпись

Глава муниципального образования
______________/________________/

                                                                  М.П.       подпись                       Ф.И.О.

Действие разрешения продлено до _______________/_____________________/

                                                                М.П.       подпись                       Ф.И.О.

Глава муниципального образования
______________/________________/

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------линия отреза

подлежит возврату в Администрацию МО «Поселок Верхний Баскунчак»

ТАЛОН к разрешению № _____


Работа завершена, наружное благоустройство восстановлено, планировка и озеленение участка выполнены, исполнительная документация предоставлена.

Руководитель организации ______________________________________
                                                                              М.П.       подпись                       Ф.И.О.

Ответственный за производство работ__________________________
                                                                                               М.П.             подпись        Ф.И.О.

Представитель УК, ТСЖ, землепользователь, на территории которых проводятся работы ___________________________________________________

                  М.П.            подпись                                                Ф.И.О.

Примечание. В случае непредставления талона к разрешению в трехдневный срок после указанной доты завершения работ, работы считаются невыполненными, ответственный за производство работ привлекается к административной ответственности.

Верно:









Приложение 3








к Административному регламенту, 







утвержденному постановлением 







администрации МО 








«Поселок Верхний Баскунчак» 








от 2017 № 

Уведомление

Уважаемый (мая)

В соответствии с пункт(ом)(тами)________ Административного регламента администрации муниципального образования «Поселок Верхний Баскунчак» по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Поселок Верхний Баскунчак»», утвержденного постановлением администрации МО «Поселок Верхний Баскунчак» от «__» ________ г.  № __, в предоставлении данной услуги Вам отказано.

Глава муниципального образования             

Верно:








Приложение 4








к Административному регламенту, 







утвержденному постановлением 







администрации МО 








«Поселок Верхний Баскунчак» 

                                                                          от 25.07.2017 № 96

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЕЛЬНЫХ РАБОТ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПОСЕЛОК ВЕРХНИЙ БАСКУНЧАК"

	прием, регистрация заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 или 2.7 настоящего Административного регламента ― 1 день


                                                
|

	рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, на предмет наличия или отсутствия оснований возврата заявления ― не более 3 дней


  





|


	направление запросов о предоставлении сведений и информации о заявителях и (или) об объектах в рамках межведомственного информационного взаимодействия ― не более 5 дней


   




|

	Подготовка и согласование разрешения на осуществление земельных работ либо направление письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги — не более 14 рабочих дней


   




|

	Выдача или направление заявителю разрешения на осуществление земельных работ либо письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги — 2 дня


Верно:

