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АДМИНИСТРАЦИЯ  ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Проект ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                г. Дальнереченск
                             
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории Дальнереченского муниципального района»
На основании Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях исполнения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 13.04.2012 г. N 107 «Об утверждении Положения о федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», руководствуясь Уставом Дальнереченского муниципального района, администрация Дальнереченского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории Дальнереченского муниципального района»
2. Отделу по работе с территориями и делопроизводству администрации Дальнереченского муниципального района разместить настоящее постановление в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Дальнереченского муниципального района.
3.  Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования в установленном порядке.

4.  Контроль  за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Дальнереченского муниципального района А.Г.Попова.

Глава Дальнереченского                       

муниципального района                                                                       В.С.Дернов

	
	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории Дальнереченского муниципального района»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент администрации Дальнереченского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определения состава, последовательности, сроков действий (далее - административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а так же создания комфортных условий для заявителей и доступности результатов предоставления муниципальной услуги на территории Дальнереченского муниципального района, а именно на земельных участках, находящихся в собственности Дальнереченского муниципального района, либо на земельных участках, государственная собственность на которых не разграничена.

2.Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, либо их представителям, наделенным полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, заинтересованным в получении разрешения (ордера) на проведение земляных работ (далее - Заявитель).

3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством личного обращения в отдел архитектуры, градостроительства и ЖКХ администрации   Дальнереченского муниципального района (далее-Отдел).

Местонахождение администрации Дальнереченского муниципального района: Приморский край, г. Дальнереченск, ул. Ленина, 90, тел./факс: 8 (42356) 25-8-53.

3.1. Личный прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится начальником и специалистами Отдела.

Местонахождение отдела архитектуры, градостроительства и ЖКХ Дальнереченского муниципального района:

692132, Приморский край,  г. Дальнереченск, ул. Ленина, 90, 1 этаж.

Телефон для справок: 8 (42356) 25-8-53.

График приема специалистами отдела по предоставлению муниципальной услуги за исключением выходных и праздничных дней:

Понедельник – Четверг 08:45 - 18:00 (перерыв с 13:00 до 14:00); 

Адрес электронной почты Отдела: stroitelstvo_dmr@mail.ru.

Адрес электронной почты администрации Дальнереченского муниципального района: glava-dmr@narod.ru

3.2. Адрес официального сайта Дальнереченского муниципального района: dalmdr.ru.

3.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в помещении отдела архитектуры, градостроительства и ЖКХ Дальнереченского муниципального района на информационных стендах, в средствах массовой информации, а также с использованием телефонной и почтовой связи, электронной почты, посредством размещения информации о муниципальной услуге в сети Интернет на официальном сайте администрации Дальнереченского муниципального района: dalmdr.ru, а также в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края" www.gosuslugi.ru, через "Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг" (далее -  "МФЦ").

Информирование заявителей, прием и выдача документов осуществляется в МФЦ при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между  МФЦ и администрацией Дальнереченского муниципального района.

3.4. Информация:

о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги; о сроке предоставления муниципальной услуги; о категории получателей муниципальной услуги;

об основаниях для предоставления муниципальной услуги, основаниях для отказа;

о результате предоставления муниципальной услуги, размещается: на стендах непосредственно в уполномоченном органе, Многофункциональном центре

 информирование Заявителей о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального информирования (информирование конкретного лица) и публичного информирования (информирование неопределенного круга лиц) в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами отдела архитектуры, градостроительства и ЖКХ администрации Дальнереченского муниципального района, а также специалистами Многофункционального центра, лично, по телефону. При информировании по телефону предоставляется информация:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

должностные лица, осуществляют индивидуальное устное информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

индивидуальное письменное информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги при обращении в уполномоченный орган осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой в срок не позднее 30 календарных дней со дня регистрации обращения в уполномоченном органе;

публичное информирование о порядке и ходе предоставления услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения на официальном сайте администрации Дальнереченского муниципального района следующей информации:

порядок и ход предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

категории получателей муниципальной услуги;

основания для предоставления муниципальной услуги, основания для отказа;

результат предоставления муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ» (далее - Разрешение).

5.Наименование органов, предоставляющих муниципальную услугу.

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является

администрация Дальнереченского муниципального района, в лице уполномоченного органа – отдела архитектуры, градостроительства и ЖКХ администрации Дальнереченского муниципального района (далее - Уполномоченный орган). 
6.Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления Заявителю муниципальной услуги является:

а) выдача Разрешения;

б) выдача решения об отказе в выдаче Разрешения.

7.Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги - 9 рабочих дней со дня поступления заявления и всех необходимых документов, установленных пунктом 91 Регламента в Уполномоченный орган.

Срок приостановления муниципальной услуги не предусмотрен.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 2 рабочих дня с даты регистрации результата муниципальной услуги в Уполномоченном органе.

8.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЭ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 24 февраля 2009 года № 160 «О порядке установления охранных зон объектов электросетевого хозяйства и особых условий использования земельных участков, расположенных в границах таких зон»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»;

Устав Дальнереченского муниципального района;

9.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые Заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

91. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые Заявитель должен предоставить самостоятельно:

а) заявление о выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ (далее - Заявление) по форме (Приложение № 2);

б) копия документа, удостоверяющего личность заявителя - если заявителем является физическое лицо, индивидуальный предприниматель.

Для юридических лиц - копия доверенности о представлении интересов юридического лица, или (либо) приказ о назначении на должность, если представитель юридического лица действует на основании учредительных документов;

в) схема планировочной организации земельного участка или топографическая съемка территории, на которой будут осуществляться земляные работы, масштаба 1:500, с указанием участка земляных работ - оригинал;

г)  график проведения земляных работ, связанных с пересечением проезжей части (в случае, если в границах участка земляных работ находится автомобильная дорога), и схема организации движения, согласованная отделением государственной инспекции безопасности дорожного движения отдела Министерства внутренних дел России по г. Дальнереченску - оригинал;

д) в случае проведения земляных работ на автомобильных дорогах, согласие собственника данных автомобильных дорог - копия;

е) акт об аварийной ситуации с ее конкретным описанием (при оформлении Разрешения (ордера) на проведение земляных работ при

проведении неотложных аварийно-восстановительных работ) - оригинал;

ж) бланк Разрешения (Приложение № 3), согласованный ресурсоснабжающими организациями Уссурийского городского округа - оригинал.

92. Исчерпывающий перечень документов, которые Заявитель вправе предоставлять по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия.

Перечень документов, которые Заявитель вправе предоставлять по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия, отсутствует.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

а) представление (направление) заявления, не подписанного Заявителем, Подрядчиком (юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем, физическим лицом), осуществляющим земляные работы;

б) отказ лица, представившего заявление, предъявить документ, удостоверяющий личность, в случае обращения представителя юридического лица - доверенность о представлении интересов, а в случае представления интересов юридического лица на основании учредительных документов - приказ о назначении на должность; отказ физического лица, индивидуального предпринимателя предоставить копию документа, удостоверяющего личность;

в) документы имеют повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

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

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) не предоставление или неполное предоставление документов, предусмотренных пунктом 91 Регламента;

б) отсутствие в бланке Разрешения согласований всеми ресурсоснабжающими организациями;

в) планирование общегородских мероприятий и праздников в месте предполагаемого осуществления земляных работ, за исключением случаев осуществления земляных работ по устранению аварий и аварийных ситуаций на подземных сооружениях и коммуникациях.

Основания для приостановления в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги - отсутствует.

13. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, без взимания муниципальной пошлины и иной платы.

14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, методика расчета размера такой платы не предусмотрены.

15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди в Многофункциональном центре при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги - не более 15 минут.

16. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 1 рабочий день с момента приема заявления.

Порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги описан в пункте 21 раздела III Регламента.

В случае поступления заявления по электронной почте в нерабочее время, выходные и праздничные дни, заявление регистрируются специалистами Многофункционального центра в первый рабочий день, следующий за выходными или праздничными днями.

17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или  муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Для инвалидов создаются комфортные условия ожидания получения услуги с предоставлением оборудованного места для ознакомления с предметами услуги и возможности сделать необходимые записи. По просьбе получателя услуги услуга оказывается вне очереди. 

Муниципальная услуга  для инвалидов производится с предоставлением комплекта документов и в сроки согласно административному регламенту. При возможности самостоятельного посещения учреждения, муниципальная услуга оказывается в обычном порядке. При невозможности самостоятельного посещения учреждения услуга предоставляется через представителя получателя  услуги по доверенности или дистанционно: с помощью телефонной связи, электронной почты.

Места, предназначенные для ознакомления  заявителей с информацией о предоставлении муниципальной услуги, оборудованы информационным стендом. На информационном стенде размещается текст настоящего административного регламента.

Здание, в котором расположена администрация Дальнереченского муниципального района, оборудовано  отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение. Вход в здание оборудован информационной табличкой, содержащей наименование администрации. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы столами, стульями, персональными компьютерами с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов администрации и оборудованы в соответствии с санитарными нормами и правилами.

Места для заполнения заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги оборудованы  столом, стульями.

17.1.  Требования к зданию и помещениям МФЦ.

Здание МФЦ оборудуется отдельным входом для свободного доступа граждан в помещение.

Вход в здание МФЦ оборудуется информационной вывеской, содержащей информацию об МФЦ:

- наименование,

- режим работы.

Помещение МФЦ оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении. Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на следующие функциональные сектора (зоны):

а) сектор информирования;

б) сектор ожидания;

в) сектор приема заявителей.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды.

Помещение для работы с заявителями оборудуется электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Система управления очередью включает в себя систему регистрации, голосового и визуального информирования, пульты операторов.

Места предоставления услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. 

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. 

Окна приема граждан оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера окна;

- технического перерыва.

Рабочее место специалиста МФЦ оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе и количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

а) информированность Заявителей о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставляемой информации о порядке и ходе

предоставления муниципальной услуги;

в) комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;

г) вежливость и тактичность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

д) компетентность специалистов;

е) оперативность и профессиональная грамотность специалистов;

ж) достоверность и полнота предоставляемой информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

з) четкость в изложении информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

и) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

к) отсутствие обоснованных жалоб Заявителей.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:

при предоставлении муниципальной услуги заявитель дважды взаимодействует с должностными лицами при обращении в уполномоченный орган (Многофункциональный центр) с заявлением о предоставлении услуги и получением результата. Продолжительность личного приема заявителя специалистом составляет не более 15 минут.

19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в Многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в Многофункциональном центре административные процедуры, описанные пунктами 21, 24 Регламента, выполняются специалистами Многофункционального центра в рамках, заключенного соглашения о взаимодействии.

Определенные пунктом 17 Регламента требования, определяющие качество муниципальной услуги и требования к местам предоставления, применяются, если в Многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.

Уполномоченный орган предоставляет в полном объеме предусмотренную пунктом 3 Регламента информацию Многофункциональному центру для информирования Заявителей, для ее размещения в месте, отведенном для информирования Заявителей и на сайте Многофункционального центра 
Муниципальная услуга в электронной форме и с использованием федеральной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» не предоставляется.

В случае перевода муниципальной услуги в электронный вид заявителю будет предоставлена возможность направить заявление о предоставлении муниципальной услуги через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТЕЙ

ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
20. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

а) прием и регистрация заявления с прилагаемым пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - «Прием заявления»);

б) рассмотрение заявления, с прилагаемым пакетом документов и принятие решения о предоставлении Разрешения или принятие решения

об отказе в выдаче Разрешения (далее - «Рассмотрение заявления»);

в) утверждение начальником уполномоченного органа Разрешения, регистрация в программно-техническом комплексе Разрешения либо регистрация в программно-техническом комплексе решения об отказе в выдаче Разрешения (далее - «Утверждение и регистрация Разрешения либо подписание решения об отказе в выдаче Разрешения, его регистрация»);

г) выдача результата предоставления муниципальной услуги (далее - «Выдача результата»).

21. Описание административной процедуры «Прием заявления».

Должностным лицом, ответственным за выполнение процедуры, является специалист, ответственный за прием документов (далее - специалист Многофункционального центра).

Основанием для начала процедуры является подача заявления нарочным или путем почтового отправления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, указанных в пункте 91 Регламента.

При приеме заявления (нарочным или путем почтового отправления) Исполнитель проверяет наличие и сличает копии предоставленных документов на соответствие с оригиналами документов, установленных пунктом 91 Регламента, также проверяет наличие, отсутствие оснований для отказа в приеме документов и регистрирует его в программно-техническом комплексе в день поступления.

Заявление должно быть подписано Заявителем, в соответствии с подпунктами «а», «б» пункта 10 Регламента. В случае привлечения Заявителем к проведению земляных работ Подрядчика, в Заявлении делается соответствующая отметка, удостоверенная подписью Заявителя и Подрядчика.

При почтовом направлении Заявления один экземпляр расписки не позднее дня, следующего за днем регистрации заявления, направляется по адресу Заявителя, указанному в заявлении, либо на конверте, второй

экземпляр расписки направляется в Уполномоченный орган для хранения.

При личном обращении Заявителя (Представителя) один экземпляр расписки после регистрации заявления выдается в момент обращения в Многофункциональный центр или (либо) Уполномоченный орган.

Специалист Многофункционального центра не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем регистрации Заявления в программно​техническом комплексе в порядке делопроизводства направляет документы, принятые от Заявителя, на исполнение в Уполномоченный орган для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, специалист Многофункционального центра, ответственный за прием документов подготавливает в 2-х экземплярах уведомление об отказе в приеме документов с указанием конкретного основания из установленных пунктом 10 Регламента. Один экземпляр уведомления передается Заявителю, второй экземпляр уведомления об отказе направляется в Уполномоченный орган.

В случае поступления Заявления в Уполномоченный орган и выявления оснований для отказа в приеме документов, специалист Уполномоченного органа, ответственный за прием документов подготавливает в 2-х экземплярах отказ в приеме документов с указанием конкретного основания из установленных пунктом 9, 10 Регламента. Один экземпляр отказа передается Заявителю, второй экземпляр отказа хранится в Уполномоченном органе.

Муниципальная услуга предоставляется:

в случае проведения земляных работ, связанных со строительством инженерных коммуникаций к вновь возводимому объекту капитального строительства за пределами границ земельного участка, на котором осуществляется возведение объекта капитального строительства, в Заявлении указываются реквизиты разрешения на строительство соответствующего объекта капитального строительства (линейного объекта);

в случае проведения земляных работ, связанных со строительством объекта капитального строительства (устройство котлована, прокладка траншей под коммуникации), в Заявлении указываются реквизиты разрешения на строительство соответствующего объекта капитального строительства;

в случае проведения работ по бурению скважин, в целях проведения инженерных изысканий в заявлении в письменном виде указываются реквизиты разрешения на право производства инженерно-геологических работ;

для осуществления работ по установке рекламных конструкций на земельном участке в заявлении в письменном виде указываются реквизиты разрешения на установку рекламной конструкции на территории Дальнереченского муниципального района..

При «Приеме заявления» специалист Многофункционального центра обязан:

а) установить предмет обращения, установить личность Заявителя в соответствии с подпунктом «б» пункта 91 Регламента.

б) проверить полномочия Заявителя, проверить наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов в соответствии с пунктом 91 Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) внести в программно-технический комплекс запись о приеме документов, оформить расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах;

г) проверить наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов.

В расписке указываются:

а) наименование муниципальной услуги;

б) дата предоставления документов;

в) перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

г) количество экземпляров каждого из представленных документов

(подлинных экземпляров и их копий);

д) количество листов в каждом экземпляре документа;

е) дата выдачи результата предоставления муниципальной услуги;

ж) фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы и сделавшего соответствующую запись в программно-техническом комплексе, а также его подпись;

з) телефон, по которому Заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до ее завершения.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы Заявителем предоставляются: в Многофункциональный центр или в Уполномоченный орган.

Муниципальная услуга в электронной форме и с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» не предоставляется.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация Заявления с приложением документов, указанных в пункте 91 Регламента в Многофункциональном центре или Уполномоченном органе и передача Заявления и пакета документов на исполнение в Уполномоченный орган, либо направление уведомления об отказе в приеме документов.

Продолжительность и максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день с момента регистрации в программно-техническом комплексе Заявления с приложением документов, указанных в пункте 91 Регламента по предоставлению муниципальной услуги.

Способ фиксации - электронный (бумажный).

22. Описание административной процедуры «Рассмотрение заявления».

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Уполномоченного органа, ответственным за исполнение муниципальной услуги, документов от специалиста, ответственного за прием документов. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, проводит проверку предоставленных документов на предмет полноты и правильности оформления пакета документов в соответствии с пунктом 91 Регламента в течение 1 рабочего дня.

После проведения проверки документов, прилагаемых к Заявлению, специалист Уполномоченного органа, ответственный за исполнение муниципальной услуги:

а) подготавливает проект Разрешения на утверждение руководителю Уполномоченного органа в случае правильности оформления пакета документов в соответствии с пунктом 91 Регламента.

б)  в случае наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в пункте 11 Регламента, готовит решение об отказе в выдаче Разрешения с указанием причин отказа.

Продолжительность и (или) максимальный срок рассмотрения заявления о выдаче Разрешения Уполномоченным органом либо решения об отказе в выдаче Разрешения - 5 рабочих дней с момента получения специалистом Уполномоченного органа, ответственного за исполнение муниципальной услуги, Заявления с приложением документов, указанных в пункте 91 Регламента.

Результатом административной процедуры является подготовка проекта Разрешения на утверждение руководителю Уполномоченного органа или подготовка решения об отказе в выдаче Разрешения.

Способ фиксации - электронный (бумажный).

23. Описание административной процедуры «Утверждение и регистрация Разрешения либо утверждение решения об отказе в выдаче Разрешения, его регистрация».

Основанием для начала административной процедуры «Утверждение и регистрация Разрешения либо утверждение решения об отказе в выдаче Разрешения, его регистрация» является передача проекта Разрешения или проекта отказа о выдаче Разрешения Специалистом руководителю Уполномоченного органа, ответственному за утверждение (подписание)

Разрешения и утверждения (подписания) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

После утверждения (подписания) Разрешения или решения об отказе о выдаче Разрешения руководителем Уполномоченного органа, Разрешение или решение об отказе в выдаче Разрешения передается Специалисту Уполномоченного органа, ответственному за прием и регистрацию Заявления, для регистрации в журнале регистрации Разрешений (ордера) на проведение земляных работ или решения об отказе в выдаче Разрешения в программно-техническом комплексе.

Способ фиксации - электронный (бумажный).

Максимальный срок утверждения (подписания) Разрешения или решения об отказе в выдаче Разрешения - 1 (один) рабочий день.

После утверждения (подписания) Разрешения или решения об отказе в выдаче Разрешения, Разрешение или решение об отказе в выдаче Разрешения регистрируется Исполнителем. Продолжительность и (или) максимальный срок регистрации Исполнителем Разрешения или решения об отказе в выдаче Разрешения - 2 (два) рабочих дня.

Результатом административной процедуры является регистрация в программно-техническом комплексе решения о выдаче Разрешения или решения об отказе в выдаче Разрешения.

Результат выполнения административной процедуры, фиксируется в программно-техническом комплексе в день выполнения данной административной процедуры.

Способ фиксации - электронный (бумажный).

Продолжительность и максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня с момента передачи проекта Разрешения или проекта отказа о выдаче Разрешения Специалистом начальнику Уполномоченного органа, ответственному за утверждение (подписание) Разрешения и утверждения (подписания) решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

24. Описание административной процедуры «Выдача результата».

Основанием для начала административной процедуры «Выдача результата» является поступление результата муниципальной услуги Исполнителю.

Заявителю выдается один экземпляр Разрешения или решения об отказе в выдаче Разрешения, утвержденный (подписанный) начальником Уполномоченного органа.

Результатом административной процедуры является выдача Заявителю Разрешения, либо решения об отказе в выдаче Разрешения.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день с момента поступления Разрешения или решения об отказе в выдаче Разрешения в Многофункциональный центр.

Результат услуги выдается Исполнителем Заявителю, указанному в подпункте «б» пункта 91 Регламента, Заявитель подтверждает факт получения результата, путем проставления подписи в расписке.

Пересылка результата услуги почтовым отправлением не осуществляется.

Дата обращения Заявителя и результат муниципальной услуги фиксируется в программно-техническом комплексе.

Способ фиксации - электронный (бумажный).

Исполнителем оформляется расписка о выдаче документов, в которой указываются реквизиты, выдаваемых Заявителю документов.

В случае не обращения Заявителя за получением результата услуги (дата выдачи результата предоставления муниципальной услуги фиксируется в расписке) в течение 30 дней с момента поступления результата муниципальной услуги в Многофункциональный центр, Исполнитель передает не позднее одного рабочего дня, следующего за днем истечения 30 дневного срока результат услуги на хранение в архив Уполномоченного органа.

25. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении к Регламенту (Приложение № 1).

4.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами Отдела по исполнению настоящего регламента осуществляется начальником Отдела.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) ответственных специалистов Отдела.

4.3. Контроль за исполнением регламента по предоставлению услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц. 

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения функции устанавливается начальником Отдела в форме приказа.

4.5. В ходе плановых и внеплановых проверок  проверяется:

- знание ответственными лицами Отдела требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.6. Контроль за исполнением настоящего регламента в праве осуществлять граждане, их объединения и организации в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Приморского края.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК

ОБЖАЛОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАК ЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5. Решения и действия (бездействие) администрации Дальнереченского муниципального района, должностных лиц, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с жалобой в случае нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края; в случае отказа должностного лица администрации Дальнереченского муниципального района, в исправлении допущенных опечаток и ошибок,  выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством Российской Федерации:

1) за полноту передаваемых органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя в многофункциональном центре;

2) за своевременную передачу органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов, иных документов, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях многофункциональному центру органом, предоставляющим муниципальную услугу;

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

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) администрации Дальнереченского муниципального района, должностного лица или МФЦ, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно в администрацию Дальнереченского муниципального района на имя главы администрации Дальнереченского муниципального района в письменной форме на бумажном носителе по почте по адресу: 692132, Приморский край, г. Дальнереченск, ул. Ленина, 90 либо принята на личном приеме заявителя. Личный прием проводится по адресу: 692132,Приморский край, г. Дальнереченск, ул. Ленина, 90.

- непосредственно в МФЦ на имя руководителя в письменной форме на бумажном носителе почтой, либо принята на личном приеме заявителя;

- в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Дальнереченского муниципального района: dalmdr.ru, в том числе по электронной почте: glava-dmr@narod.ru или в МФЦ.
Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица;

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

Жалоба заявителя подлежит регистрации в день поступления в администрацию Дальнереченского муниципального района, МФЦ.
 
Жалоба подлежит рассмотрению главой администрации Дальнереченского муниципального района, либо руководителем МФЦ в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

1) В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
          2) Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
          3) При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

4) Текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5) В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Дальнереченского муниципального района, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

6) В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
          7) В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующем должностному лицу
5.2. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, 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 Приморского края, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

Администрация  Дальнереченского муниципального района, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

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

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

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Информация о результатах рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации, на информационном стенде управления, а также сообщается заявителю специалистами управления с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, либо устного обращения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.                     
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