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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации района
от __________  № _________


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения на осуществление земляных работ

[bookmark: sub_1100]1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент (далее — Регламент) предоставления муниципальной услуги по предоставлению сведений, документов и материалов, содержащихся в государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности (далее - муниципальная услуга) разработан в целях оптимизации административных процедур, повышения качества и доступности муниципальной услуги, определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. Регламент также определяет особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде и через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица либо их представители, наделенные полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, выступать от их имени при взаимодействии с уполномоченным органом при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители).

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в
соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу,
а также результата, за предоставлением
которого обратился заявитель

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее -профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель, не устанавливается.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Гороховецкого района (далее - орган местного самоуправления). Исполнителем услуги является отдел архитектуры и строительства администрации Гороховецкого района (далее – Отдел).
Местонахождение Отдела: Владимирская обл., г. Гороховец, ул. Братьев Бесединых, д. 3.
График работы Отдела:
понедельник – пятница – 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)
суббота, воскресенье – выходной.
Контактные телефоны:
лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги 8(49238)2-19-05;
заведующий  отделом (49238) 2-29-38.
Адрес в Интернете: http://gorohovec.ru.
Адрес электронной почты: arh.gor@yandex.ru.
2.2.2. Муниципальная услуга может быть предоставлена при обращении в Государственное бюджетное учреждение Владимирской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Владимирской области» (далее - МФЦ).
Местонахождение МФЦ: Владимирская область, г. Гороховец, 
ул. Лермонтова, д. 4.
График работы МФЦ:
Понедельник, среда, четверг, пятница – с 8.30 до 17.00;
вторник: с 08:30 до 20.00;
суббота: с 08:30 до 13.30;
выходной день – воскресенье.
Контактные телефоны: 8(49238) 2-12-14, 2-12-17.
Адрес электронной почты: grh@mfc.ru
2.2.3. Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить на официальном сайте администрации Гороховецкого района http://gorohovec.ru.
2.2.4. МФЦ может принять решение об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с разделом 2.7. Регламента.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление заявителю разрешения на осуществление земляных работ;
- продление разрешения на осуществление земляных работ;
- выдача (направление) заявителю мотивированного отказа в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, продлении разрешения на осуществление земляных работ. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
- со дня поступления в Отдел бланка разрешения на осуществление земляных работ, согласованного с владельцами инженерных сетей и иных объектов в течение 5 рабочих дней.
2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги не зависит от способа направления заявления в Отдел и исчисляется со дня поступления в Отдел бланка разрешения на осуществление земляных работ, согласованного с владельцами инженерных сетей и иных объектов.


2.5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
 - Земельным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
- настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявители по их выбору направляют в Отдел лично, либо с использованием МФЦ заявление в бумажной форме или с использованием личного кабинета в Едином портале государственных услуг (далее – ЕПГУ) заявление в электронной форме.
2.6.2. Форма заявления о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ приведена в приложении №1 к Регламенту.
2.6.3. Заявление должно содержать следующие сведения:
1) фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность (для физического лица);
2) наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо;
3) кадастровый номер земельного участка (при наличии), адрес или описание местоположения земельного участка;
[bookmark: Par9]4) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем;
5) цель получения разрешения на осуществление земляных работ:
- строительство объектов в соответствии с разрешением на строительство;
- строительство объектов для которых получение разрешения на строительство не требуется;
- размещения нестационарных объектов (рекламные и информационные щиты, информационные указатели и дорожные знаки, торговые и остановочные павильоны и т.д.);
- капитальный, текущий ремонт объектов;
- устранение аварий на сетях инженерно-технического обеспечения;
- реализация проектов благоустройства территорий, капитального ремонта дорог, тротуаров;
- работы по инженерным изысканиям археологических полевых работ;
- продление ранее выданного разрешения на осуществление земляных работ.
6) мотивированные сроки осуществления земляных работ;
7)способ направления заявителю проекта разрешения на осуществление земляных работ.
2.6.4. К заявлению прилагаются следующие документы: 
2.6.4.1. В случае получения разрешения на осуществление земляных работ при строительстве, реконструкции, капитальном и текущем (плановом) ремонте инженерных коммуникаций и иных объектов, благоустройстве территории, установке временных зданий и сооружений, размещения нестационарных объектов (рекламные и информационные щиты, информационные указатели и дорожные знаки, торговые и остановочные павильоны и т.д.) и иных работах при которых осуществляется вскрытие грунта, за исключением работ по устранению аварий, работ по инженерным изысканиям и археологических полевых работ:
1) документ, подтверждающий право на использование земельного участка, в том числе земельного участка, государственная собственность на который не разграничена на котором планируется производство земляных работ (за исключением случаев подключения объектов индивидуального жилищного строительства к сетям инженерно-технического обеспечения, для которых не требуется строительство распределительных сетей и точка подключения к сетям инженерно-технического обеспечения располагается в пределах одного объекта улично-дорожной сети);
2) копия разрешения на строительство объекта капитального строительства (в случае, если для строительства, реконструкции объекта капитального строительства требуется получение разрешения на строительство);
3)утвержденная проектная документация (за исключением случаев, когда уполномоченным органом администрации Гороховецкого района выдавалось разрешение на строительство объекта для строительства, реконструкции которого оформляется разрешение на осуществление земляных работ) содержащая следующие материалы и информацию: 
- схема производства работ с указанием места проведения земляных работ, выполненная на топографической съемке масштаба не мельче чем 1:1000 выполненной не позднее 2 лет до даты подачи заявления на осуществление земляных работ;
- схема организации движения транспорта и пешеходов, согласованная уполномоченным органом по обеспечению безопасности дорожного движения, в случае осуществления земляных работ в границах автомобильных дорог, проездов тротуаров и содержащая перечень мероприятий по обеспечению безопасности дорожного движения;
- перечень инженерных коммуникаций и иных объектов которые попадают в зону осуществления земляных работ, с владельцами которых необходимо их согласование;
- информация о способе производства земляных работ с указанием типов и площади покрытий подлежащих вскрытию или повреждаемых в результате складирования грунта и движения строительной техники, восстановление которых должно быть выполнено после завершения земляных работ;
- информация о согласовании проектных решений с владельцами инженерных коммуникаций и иных объектов которые попадают в зону проведения земляных работ и в случае их проведения в зонах минимальных расстояний до магистральных газопроводов, охранных зонах инженерных сетей;
- информация о согласовании с региональным органом охраны объектов культурного наследия разделов об обеспечении сохранности объектов культурного наследия в проектах проведения таких работ или проектов обеспечения сохранности объектов культурного наследия либо плана проведения спасательных археологических полевых работ, включающих оценку воздействия проводимых работ на указанные объекты культурного наследия (в случае если земляные работы проводятся в границах территории объектов культурного наследия или в границах объекта археологического наследия);
- календарный план производства работ (по усмотрению заявителя);
4) документ, подтверждающий право владения (пользования) объектом в случае производства работ по его реконструкции, ремонту;
5) заверенная копия договора с заказчиком работ (в случае осуществления земляных работ на основании договора подряда);
6) копия документов о назначении ответственного за производство работ (в случае осуществления земляных работ юридическим лицом);
7) соглашение с собственником земельного участка или уполномоченным им лицом о проведении земляных работ в границах его участка и восстановлении благоустройства нарушенного в ходе производства работ (в случае осуществления работ на земельном участке многоквартирного жилого дома – протокол собрания собственников жилых помещений).
2.6.4.2. В случае получения разрешения на осуществление земляных работ при выполнении работ по инженерным и археологическим изысканиям:
1) задание на выполнение инженерных изысканий;
2) схема производства работ с указанием места проведения земляных работ, выполненная на топографической съемке масштаба не мельче чем 1:1000 выполненной не позднее 2 лет до даты подачи заявления на осуществление земляных работ;
3) открытый лист (для проведения археологических полевых работ).
2.6.4.3. В случае получения разрешения на осуществление земляных работ при устранении аварий:
1) схема производства работ с указанием места проведения земляных работ, выполненная на топографической съемке масштаба не мельче чем 1:1000 выполненной не позднее 2 лет до даты подачи заявления на осуществление земляных работ;
2) документ, подтверждающий факт аварии (уведомления об аварии на сетях инженерно-технического обеспечения, наряд - задания, протоколы определения места повреждения кабельной линии и др.);
3) копия документов о назначении ответственного за производство работ (в случае осуществления земляных работ юридическим лицом).
2.6.4.4. В случае продления ранее выданного разрешения на осуществление земляных работ:
1) оригинал ранее выданного разрешения на осуществление земляных работ;
2) объяснение о необходимости продления ранее выданного разрешения на осуществление земляных работ в произвольной форме подписанное заявителем.
2.6.5. Муниципальная услуга предоставляется в случае проведения земляных работ на территории общего пользования, на земельных участках государственная собственность на которые не разграничена и муниципальных земельных участках, в том числе предоставленных для размещения нестационарных объектов, благоустройства территории, а также если земляные работы производятся, в том числе, на землях иных форм собственности.
2.6.6. В заявлении по выбору заявителя указывается форма предоставления результата оказания муниципальной услуги (бумажная или электронная).
2.6.7. В случае направления заявителем заявления в бумажной форме такое заявление подписывается заявителем собственноручно. В случае подписания заявления в бумажной форме лицом, уполномоченным действовать от имени заявителя (далее - уполномоченное лицо), обязательным приложением к такому заявлению являются документы, подтверждающие указанное полномочие такого лица.
2.6.8. К оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги предъявляются следующие требования:
1) заявление оформляется на русском языке;
2) при заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур, не допускаются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные исправления;
3) не допускается исполнение заявления карандашом;
4) не допускается наличие повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления.
2.6.9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными и находятся в распоряжении государственных органов, иных органов местного самоуправления и организаций и которые заявитель вправе представить:
1) договор аренды на земельный участок;
2) постановление администрации Гороховецкого района об использовании земельного участка;
3) схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
2.6.10. Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
2.6.11. В случае отсутствия календарного плана производства работ, представленного заявителем разрешение на осуществление земляных работ, выдается на срок не более чем на один календарный месяц, при наличии такого плана, срок, указанный в разрешении, должен соответствовать календарному плану.
2.6.12. Сроки производства земляных работ могут быть изменены Отделом в случае если они попадают на дни проведения городских праздников и иных мероприятий, запланированных или ранее согласованных органами местного самоуправления в границах производства земляных работ.
2.6.13. Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в органах, предоставляющих государственные услуги, органах, предоставляющих муниципальные услуги, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) ненадлежащее оформление заявления, а именно: документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, заверенных подписью заявителя, противоречивые сведения не позволяющие однозначно толковать информацию, в заявлении отсутствуют сведения, предусмотренные пунктом 2.6.3. Регламента.
2) отсутствие у лица полномочий на подачу заявления;
3) заявление направлено в ненадлежащий орган.
2.7.2. При подаче заявления через ЕПГУ основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

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

2.8.1. Отдел отказывает в предоставлении муниципальной услуги в случае:
1) при подаче заявления через ЕПГУ оно оформлено ненадлежащим образом, а именно: документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, заверенных подписью заявителя, противоречивые сведения, не позволяющие однозначно толковать информацию, в заявлении отсутствуют сведения, предусмотренные пунктом 2.6.3. Регламента;
2) к заявлению не приложены документы, указанные в пунктах 2.6.4.1 – 2.6.4.4 Регламента;
3) при подаче заявления через ЕПГУ оно направлено в ненадлежащий орган.
2.8.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги – невыполнение юридическими и физическими лицами обязательств по восстановлению благоустройства нарушенного в ходе производства работ по ранее выданным им разрешениям на осуществление земляных работ (до выполнения обязательств).

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за получением муниципальной услуги и результатом оказания муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о
предоставлении муниципальной услуги

2.11.1 Срок приема заявления не может превышать 10 минут.
2.11.2. Полученные заявления подлежат регистрации Отделом в реестре предоставления разрешения на осуществление земляных работ в день их получения, либо на следующий рабочий день в случае их получения после 16 часов текущего рабочего дня или в выходной (праздничный) день (далее - регистрация заявления).

2.12. Требования к помещениям, в которых
предоставляется муниципальная услуга

2.12.1. Прием заявлений и предоставление результатов оказания муниципальной услуги осуществляется уполномоченным специалистом Отдела (далее – Исполнитель).
2.12.2. Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.
2.12.3. Помещение для ожидания оборудуется информационным стендом с образцами заполнения документов, стульями, столом и обеспечивается канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении.
2.12.4. Кабинет приема граждан должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета, наименованием Отдела, оказывающего муниципальную услугу, графиком приема граждан.
2.12.5. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.
2.12.6. Места предоставления муниципальной услуги, ожидания очереди оборудуются с учетом условий доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.13. Показатели доступности и качества  
муниципальной услуги 

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги - не более 2, в электронной форме - 0;
2) продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги - не более 10 минут;
3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в устной и письменной форме, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, - электронная почта, личный кабинет на ЕПГУ;
4) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
5) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных Регламентом.

[bookmark: _Hlk88568936]2.14. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме

2.14.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги в соответствии с п. 2.6.9.                                                       
2.14.2. Оснований для предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не имеется.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
- прием, первичная проверка и регистрация заявления;
- рассмотрение заявления;
- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Административная процедура «Прием, первичная 
проверка и регистрация заявления»

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления, с приложенными к нему документами о выдаче разрешения на осуществление земляных работ при личном обращении заявителя в Отдел.
[bookmark: sub_323]3.2.2. В случае направления заявления заявителем лично лицо, ответственное за прием и рассмотрение документов для оказания муниципальной услуги (далее - Исполнитель):
1)  производит установление личности заявителя или его представителя и полномочий представителя. Установление личности заявителя может осуществляться посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
2) производит проверку заявления по основаниям для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 2.7. Регламента;
3) при установлении факта наличия оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.7. Регламента при личном обращении заявителя уполномоченный специалист уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме заявления и приложенных документов, разъясняет заявителю содержание недостатков, выявленных в представленных документах, и предлагает принять меры по их устранению. Если указанные недостатки можно устранить непосредственно в Отделе, уполномоченный специалист разъясняет заявителю возможности их устранения. Если указанные недостатки невозможно устранить непосредственно в Отделе, документы возвращаются заявителю.
4) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.7. Регламента Исполнитель принимает заявление и регистрирует его.
Продолжительность административной процедуры по приему документов не может превышать 10 минут.
3.2.3. В случае поступления заявления почтовым отправлением или через ЕПГУ, Исполнитель:
1) производит проверку заявления по основаниям для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 2.7. Регламента;
2) при установлении факта наличия оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.7. Регламента готовит уведомление о возврате заявления без рассмотрения и регистрирует его. Уведомление о возврате заявления без рассмотрения направляется по адресу, указанному в заявлении, либо, в случае его отсутствия на обратный адрес заявителя, указанный на почтовом конверте или в личный кабинет заявителя на ЕПГУ.
3) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.7. Регламента Исполнитель принимает заявление и регистрирует его, соответствующее уведомление направляется заявителю в личный кабинет на ЕПГУ.
Уведомление о возврате заявления без рассмотрения направляется почтовым отправлением не позднее чем через один день следующий за днем получения заявления.
3.2.4. Регистрация заявления в реестре предоставления разрешения на осуществление земляных работ (далее - реестр) производится в день его поступления или на следующий день если заявление поступил после 16 часов текущего рабочего дня.
3.2.5. После регистрации заявления Исполнитель передает заявление на визирование заведующему Отделом.
3.2.6. Заведующий Отделом после визирования заявления передает его Исполнителю.

3.3. Административная процедура «Рассмотрение заявления»

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Исполнителем, ответственным за подготовку и выдачу разрешения на осуществление земляных работ, приложенных к нему документов с поручением заведующего Отделом или лица, его замещающего.
3.3.2. Исполнитель в течении 1 рабочего дня со дня поступления ему заявления с визой заведующего Отделом:
1) рассматривает заявление с учетом требований пункта 2.8. Регламента;
2) при наличии оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги готовит проект уведомления о приостановлении предоставления муниципальной услуги и передает его для подписания заведующему Отделом;
3) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его для подписания заведующему Отделом;
4) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги формирует проект разрешения на осуществление земляных работ в котором указывает перечень организаций и иных лиц, с которыми заявителю необходимо согласовать производство земляных работ;
5) отправляет заявителю проект разрешения на осуществление земляных работ способом, указанным в заявлении;
6) направляет поступивший от заявителя согласованный организациями и иными лицами проект разрешения на осуществление земляных работ для подписания заведующему Отделом.
3.3.3. В случае если по истечении 20 рабочих дней со дня направления заявителю проекта разрешения на осуществление земляных работ заявителем не представлен проект разрешения на осуществление земляных работ согласованный с организациями и иными лицами, указанными в проекте разрешения на осуществление земляных работ, Исполнитель в течение 1 рабочего дня готовит проект мотивированного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на подписание заведующему Отделом.
3.3.4. Согласование организациями и иными лицами, указанными в проекте разрешения на осуществление земляных работ, может быть выполнено либо записью о согласовании и (или) условиях осуществления работ на проекте разрешения или в письменном виде на бланке организации.
3.3.5. Результатом административной процедуры является:
1) уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги;
2) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3) разрешения на осуществление земляных работ.

3.4. Административная процедура «Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги»

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Исполнителем подписанного заведующим Отделом уведомления об отказе в предоставлении или приостановления предоставления муниципальной услуги или разрешения на осуществление земляных работ.
3.4.2. Исполнитель в день поступления к нему документов:
1) вносит необходимые сведения в журнал регистрации разрешений на осуществление земляных работ, либо регистрирует уведомления о приостановлении или об отказе в журнале регистрации исходящей корреспонденции;
2) выдает (направляет) заявителю способом, указанным в заявлении результат предоставления муниципальной услуги в день подписания разрешения или уведомления либо на следующий рабочий день в случае его подписания после 16 часов текущего рабочего дня.
3.4.3. В случае если документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, должны быть переданы в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг они передаются не позднее, чем на следующий рабочий день.

3.5. Особенности выполнения административных процедур
в многофункциональных центрах

3.5.1. Прием и обработка заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными к нему документами выполняют ответственные специалисты МФЦ.
3.5.2. При проверке документов специалист МФЦ устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также проверяет соответствие копий представленных документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, а в случае обращения представителя заявителя - личность и полномочия представителя удостоверяются на соответствие представленных документов требованиям, установленным нормативными-правовыми актами, регламентирующими предоставление услуги.
3.5.3. При выявлении фактов несоответствия представленных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами, регламентирующими предоставление услуги, специалист МФЦ уведомляет заявителя о возможном наличии препятствий для предоставления услуги, разъясняет заявителю содержание недостатков, выявленных в представленных документах, и предлагает принять меры по их устранению. При согласии заявителя внести изменения в комплект документов и устранить недостатки документы возвращаются заявителю для корректировки.
Если указанные недостатки можно устранить непосредственно в МФЦ, специалист МФЦ разъясняет заявителю возможности их устранения.
3.5.4. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.7 Регламента, документы принимаются и заявителю выдается копия заявления с отметкой о приеме документов.
3.5.5. Принятый комплект документов передается в Отдел в сроки, установленные соглашением о взаимодействии.
3.5.6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя в МФЦ осуществляется работником МФЦ, ответственным за выдачу документов в соответствии с соглашением о взаимодействии в случае, если в заявлении указана необходимость получения результата оказания муниципальной услуги в МФЦ.

[bookmark: sub_171]4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги осуществляется заведующим Отделом. 
4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на действие (бездействие) должностных лиц и ответственных исполнителей. 
4.3. Периодичность проведения проверок устанавливается заведующим Отделом и может носить плановый характер (на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц). 
4.4. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги (далее – Исполнитель и заведующий Отделом), несут персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка предоставления муниципальной услуги. 
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений к лицам, допустившим нарушения, принимаются меры в соответствии с действующим законодательством. 
4.6. Исполнитель несет персональную ответственность за исполнение муниципальной услуги, которая закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 
4.7. Исполнитель, в ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
[bookmark: dst220][bookmark: dst100]1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
[bookmark: dst221][bookmark: dst101]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: dst295][bookmark: dst102]3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: dst103]4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: dst222][bookmark: dst104]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, законами и иными нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: dst105]6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: dst223][bookmark: dst106]7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
[bookmark: dst224]8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: dst225]9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: dst296]10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме:
- главе администрации Гороховецкого района на решения, действия (бездействие) заведующего Отделом;
- заведующему Отделом на решения, действия (бездействие) лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги; 
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Гороховецкого района (http://gorohovec.ru), а также может быть принята на личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо ответственного служащего, решение и действия (бездействие) которого обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо ответственного служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 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 рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: P219]5.6. По результатам рассмотрения жалобы Отдел, администрация Гороховецкого района принимает одно из следующих решений:
- 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 Владимирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает меры в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

Приложение №1 
к административному регламенту

Заведующему отделом
________________________                                                                                                        
        (фамилия, имя, отчество полностью)                                                                                   архитектуры и строительства                                                                администрации Гороховецкого                                                                                                                                                                          района	
ЗАЯВЛЕНИЕ
на получение ордера на осуществление земляных работ

Заявитель _______________________________________________________________________________
                        (ФИО физ. лица, полное наименование организации)
в лице ________________________________________________________________________________
                              (ФИО руководителя юридического лица)

место жительства/регистрации ________________________________________________________________________________
паспорт: серия  ________  номер  ________ 
кем и когда выдан _______________________________________________________________
_______________________________________________________________________________
ИНН ____________________ ЕГРН ______________________

Просит выдать (продлить) ордер на осуществление земляных работ для ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
(указать виды и точное местоположение работ)
Со   вскрытием  (без вскрытия)  твердого   покрытия.  Вышеуказанные  работы выполняются ________________________________________________________________________________ 
(заявителем самостоятельно/ответственным лицом)
К заявлению прилагаются:
1) договор аренды на земельный участок;
2) постановление администрации Гороховецкого района об использовании земельного участка;
3) схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории.
4) выкопировка из топографического плана местности

Заявитель     _________________________________________________________________
                                                    (должность, Ф.И.О., подпись руководителя)

М.П.

"___" __________ 20__ г.









Приложение №2  к
административному регламенту


АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОХОВЕЦКОГО  РАЙОНА

О Р Д Е Р №______
от  «_____» ____________20    года
на осуществление земляных работ
Выдан  ___________________________________________________________
(название производителя работ (юридическое или физическое лицо) 
На право производства работ   ___________________________________________________________
                                 (вид работ)
по адресу____________________________________________________________
 (наименование и местонахождение объекта)
в соответствии с проектом, согласованным с отделом архитектуры и строительства от  _________ № ___________ 
и в соответствии с проектной документацией «Правилами производства земляных работ на территории Гороховецкого района», утверждённых решением Гороховецкого районного Совета народных депутатов Владимирской области от 26.06.2003г. №63.

Работы начать "___" __________ 20__ г.  и закончить  со  всеми  работами по
восстановлению разрушений до "___" _________ 20__ г.
Я, ____________________________________,  обязуюсь соблюдать указанные 
           (ФИО ответственного за производство работ)
условия и выполнить работы в срок, установленный ордером; строительство в районе тротуара и дороги вести методом «прокола», восстановить нарушенные дорожные покрытия, плодородный слой, огородить место проведения земляных работ в соответствии с п. 14 приложения №1 к решению Совета народных депутатов МО город Гороховец Гороховецкого района  от 26.07.2017 №29 «Правила по обеспечению чистоты, порядка и благоустройства на территории муниципального образования город Гороховец, надлежащему содержанию расположенных на них объектов».

С правилами ознакомлен: 
  _____________________________     ___________________
            (подпись)                                              (должность)                                                                     (Ф.И.О.)


Зав. отделом архитектуры и строительства                              ________________                  


М.п.  












 



