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АДМИНИСТРАЦИЯ 

НАТАЛЬИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

БАЛАКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 25 июня 2021 года № 55

с. Натальино
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 

В целях исполнения Федерального закона от 06 октября 2003 года             № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Натальинского муниципального образования, администрация Натальинского муниципального образования ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ», согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Разместить постановление на официальном сайте администрации Натальинского муниципального образования, в федеральной государственной информационной системе «Сводный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит обнародованию.
4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Натальинского муниципального образования по ЖКХ, благоустройству, и управлению муниципальной собственностью.

Глава Натальинского 

муниципального образования 

                                        А.В. Аникеев
Приложение к постановлению  администрации Натальинского муниципального образования

от 25.06.2021 года № 55
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Натальинского муниципального образования и должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Муниципальная услуга «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее – муниципальная услуга) предоставляется администрацией Натальинского муниципального образования (далее – Администрация).
1.1.3. В предоставлении Муниципальной услуги также участвуют организации - собственники сетей или организации, ответственные за эксплуатацию сетей, расположенных в месте производства земляных работ, другие заинтересованные и контролирующие органы (при необходимости)
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, а также их представители, наделенные соответствующими полномочиями.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
при личном или письменном обращении в Администрацию или в Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в г. Балаково (далее – МФЦ); 

по электронной почте; 

по телефону; 

на официальном сайте администрации Натальинского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://натальино.рф/ (далее – «Официальный сайт»); 

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на едином портале государственных и муниципальных услуг; 

1.3.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может публиковаться в средствах массовой информации; 

1.3.4. Адрес места  нахождения Администрации: 413801, Саратовская область, Балаковский район, с. Натальино, ул. К. Маркса, 4А; 

1.3.5. Адрес электронной почты Администрации: obraznatal@gmail.com
1.3.6. Телефон Администрации: 8(8453) 65-22-10.

1.3.7. График работы Администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00. Выходные дни: суббота, воскресенье. 

1.3.8. Выдачу, прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных Административным регламентом, или отказ по результатам оказания в предоставлении муниципальной услуги осуществляет  Администрация и МФЦ. 

Местонахождение МФЦ: 413857, Саратовская область, г. Балаково, ул. Ленина, 91, телефон для справок: (8452) 65-39-69.
1.3.9. Основными требованиями к информированию пользователей являются:
а) достоверность предоставляемой информации; 

б) четкость в изложении информации; 

в) полнота информации; 

г) удобство и доступность получения информации. 

1.3.10. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

органы власти и организации, в которых пользователь может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, (наименование и их местонахождение); 

время приема и выдачи документов; 

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
порядок обжалования решения или действий (бездействия), принятых или осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
1.3.11. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

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

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
1.3.12. Консультирование пользователей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении

муниципальной услуги
1.4.1. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 
1.4.2. При ответах на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, инициалы, должность и номер телефона исполнителя. 

1.4.3. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.4.4. Получение пользователем информации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Использование пользователем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)  с целью получения информации обеспечивает:

возможность получения пользователями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Натальинского муниципального образования и на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

возможность получения и копирования пользователями на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

возможность для пользователей в целях получения муниципальной услуги представлять документы в электронном виде с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

возможность для пользователей осуществлять с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода предоставления муниципальной услуги;
представление пользователю электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению, при направлении пользователем обращения в форме электронного документа;
возможность получения пользователями результатов предоставления

муниципальной услуги в электронном виде на едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), если это не запрещено федеральным законом.
1.4.5. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги:
1) информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации при личном контакте с пользователями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты;

2) в любое время с момента подачи заявления пользователь имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги;

3) информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется пользователю письмом.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление разрешения на проведение земляных работ на территории Натальинского муниципального образования осуществляется:

администрацией Натальинского муниципального образования;

многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:

выдача разрешения на осуществление земляных работ;

отказ в выдаче разрешения на осуществление земляных работ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления Муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня регистрации заявления (при ликвидации аварии - не должен превышать 2-х последующих дней после начала производства работ по устранению аварии).
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

4) Устав Натальинского муниципального образования.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения

муниципальной услуги, предоставляемых заявителем
2.6.1. Для получения Муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

1) заявление на получение Разрешения (приложение № 1 к Административному регламенту);
2) документ, удостоверяющий личность и полномочия заявителя (паспорт, приказ о назначении на должность, доверенность);
3) рабочий проект или рабочая документация, согласованная с собственниками сетей или с организациями, ответственными за эксплуатацию сетей, расположенных в месте производства земляных работ, другими заинтересованными и контролирующими органами (при необходимости);
4) схема организации дорожного движения (при производстве работ на проезжей части дорог), согласованная с ГИБДД г. Балаково и Балаковского района и 1ПСО ФПС ГПС ГУ МЧС России по Саратовской области.
5) календарный график производства работ с учетом работ по полному восстановлению благоустройства, утвержденный заказчиком (заявителем) и подрядчиком;

6) копия приказа о назначении лица, ответственного за производство работ, соблюдение правил техники безопасности на объекте и за полное восстановление разрытой территории;

7) копия договора с подрядной организацией на производство работ, восстановление нарушенного благоустройства (при необходимости привлечения такой организации заказчиком);

8) гарантийное обязательство на восстановление нарушенных элементов благоустройства с указанием сроков выполнения работ (приложение № 3 к Административному регламенту);

9) бланк Разрешения с отметками о согласовании производства земляных работ со службами города и района, в ведении которых находятся подземные коммуникации и иными лицами, заинтересованными в восстановлении нарушаемого элемента благоустройства.
2.6.2. В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Саратовской области и Административным регламентом.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления Муниципальной услуги отсутствуют.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:

1) отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента;

2) обнаружение фактов представления заведомо недостоверных сведений.

2.10. Информация о платности (бесплатности)

предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга носит заявительный характер и предоставляется бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди

2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 минут.

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут, (в том числе первичная обработка и регистрация заявления – 10 минут и выдача заявителю расписки в получении документов и регистрации заявления о выдаче копии муниципального правового акта - 5 минут).

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.13.1. Здание, в котором расположена администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа пользователей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе для лиц с ограниченными возможностями передвижения.

2.13.2. Прием граждан для предоставления услуги осуществляется в специально отведенном для этих целей помещении. Для организации взаимодействия с заявителями помещение МФЦ делится на следующие функциональные сектора (зона):

а) сектор информирования и ожидания;

б) сектор приема заявителей.

В здании МФЦ, в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещается информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, сроках предоставления услуги, порядок обжалования действий (бездействия), а также решений администрации Натальинского муниципального образования, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, информацию о предусмотренной законодательством Российской Федерации ответственности должностных лиц администрации Натальинского муниципального образования, работников МФЦ, о режиме работы МФЦ, о телефонных номерах справочной службы и другой информации.

В МФЦ обеспечиваются:

а) функционирование автоматизированной информационной системы многофункционального центра;

б) бесплатный доступ заявителей к федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональному порталу государственных и муниципальных услуг (функций).

Места ожидания в МФЦ и администрации Натальинского муниципального образования должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди на получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для заполнения документов в МФЦ и администрации оборудуются стульями, столами и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.13.3. На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены МФЦ и администрация, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.13.4. Помещения МФЦ и администрации в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей. В здании организуется бесплатный туалет для посетителей. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги; 

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

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных муниципальных услуг; 

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте; 

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг. 

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые и осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.15. Особенности осуществления административных процедур в электронной форме.
2.15.1. В электронной форме через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

2) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений Администрацией с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru;

3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

4) получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.

2.15.2. Процедуры при подаче заявления в электронном виде с использованием Портала:

1) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления (приложения № 1, 2 к Административному регламенту), представленной на Портале;

2) после подачи заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии ее внедрения) в Администрацию, МФЦ;

3) Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала;

4) уведомление об отказе в приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о причинах отказа со ссылкой на пункт Административного регламента;

5) уведомление о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о регистрации заявления, о сроке рассмотрения заявления и перечне документов, необходимых для представления заявителем при получении Муниципальной услуги;

6) заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после направления заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению;

7) срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления;

8) принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его Ответственного специалиста, регистрируется в журнале учета соответствующих документов, или в единой электронной системе делопроизводства;

9) для получения Муниципальной услуги при подаче заявления в электронной форме, заявитель представляет все надлежащим образом оформленные документы в порядке, предусмотренном пунктом 2.6 настоящего Административного регламента. Информация о персональных данных заявителей, направленных в электронном виде, принимается, хранится и обрабатывается с соблюдением требований российского законодательства о персональных данных;

10) исполнение муниципальной услуги при подаче заявления с использованием Портала осуществляется в соответствии с разделом 3.2 настоящего Административного регламента.

2.15.3. Оформление Муниципальной услуги до представления всех необходимых для представления заявителем документов не допускается.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и проверка заявления и приложенных к нему документов;

2) регистрация заявления;

3) оформление бланка Разрешения и выдача его заявителю для согласования работ с юридическими лицами, указанными в пункте 1.1.3 настоящего Административного регламента, осмотр места производства работ;
4) принятие бланка Разрешения со всеми необходимыми отметками о согласовании и принятие решения о подписании Разрешения или об отказе в его подписании;

5) подписание Разрешения или оформление отказа в подписании Разрешения;

6) выдача заявителю подписанного Разрешения или документа об отказе в выдаче Разрешения.
3.1.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение Муниципальной услуги, является специалист Администрации, в должностные обязанности которого входит выполнение соответствующих функций (далее - Специалист).

3.1.3. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту (приложение № 4).

3.2. Описание административных процедур

3.2.1. Прием и проверка заявления и приложенных к нему документов.

Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является подача заявителем соответствующего заявления и приложенных к нему документов.

3.2.2. Прием заявлений на предоставление Муниципальной услуги осуществляется еженедельно по приемным дням.

3.2.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение Муниципальной услуги (далее - Ответственный специалист): 

1) устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет его полномочия;

2) проверяет заявление и документы, прилагаемые к заявлению, удостоверяясь, что в них отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

3) удостоверяется, что документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) сличает представленные экземпляры подлинников и копий документов.

3.2.4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Ответственный специалист помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, Ответственный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.
3.2.6. Регистрация заявления.

3.2.7. Заявление регистрируется Ответственным специалистом с присвоением входящего номера и даты.

Срок регистрации заявления – в течение дня поступления заявления с необходимым пакетом документов – 1 день.

3.2.8 Оформление бланка Разрешения и выдача его заявителю для согласования работ с юридическими лицами, указанными в пункте 1.1.3 настоящего Административного регламента, осмотр места производства работ.

3.2.9. Основанием для оформления бланка Разрешения является получение специалистом Отдела всех необходимых документов.

3.2.10. При наличии всех необходимых документов, соответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1. настоящего Административного регламента, Ответственный специалист готовит и выдает заявителю бланк Разрешения (Приложение № 2) в котором отражает все условия проведения работ, а также полный список юридических лиц, согласование с которыми необходимо произвести заявителю.

3.2.11. Ответственный специалист выезжает на место производства работ, связанных с разрытием территории общего пользования для осмотра объекта перед проведением земляных работ - срок выполнения 3 рабочих дня.

3.2.12. Принятие бланка Разрешения со всеми необходимыми отметками о согласовании и принятие решения о подписании Разрешения или об отказе в его подписании.

3.2.13. После согласования заявителем со всеми необходимыми юридическими лицами Ответственный специалист принимает бланк Разрешения и передает в порядке делопроизводства на рассмотрение и подписание главе Натальинского муниципального образования - срок выполнения 1 рабочий день. 

3.2.14 Подписание Разрешения или оформление отказа в подписании Разрешения.

3.2.15. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6.1. и наличии оснований, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, Ответственный специалист готовит решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и подписание главе Натальинского муниципального образования - срок выполнения 1 рабочий день. 

3.2.16. Глава Натальинского муниципального образования подписывает Разрешение или решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства Ответственному специалисту - срок выполнения 1 рабочий день.

3.2.17 Выдача заявителю подписанного Разрешения или документа об отказе в выдаче Разрешения.

3.2.18. Документы, подтверждающие принятие решения о выдаче Разрешения или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги выдаются или направляются заявителю в течение 1 рабочего дня со дня принятия решения.

3.2.19. Ответственный специалист Отдела устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия. Заявитель подтверждает получение результата Муниципальной услуги личной подписью в соответствующем реестре учета выданных документов.
3.3. Особенности осуществления административных процедур в электронной форме.

3.3.1. В электронной форме через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

2) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений Администрацией с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru;

3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

4) получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.

3.3.2. Процедуры при подаче заявления в электронном виде с использованием Портала:

1) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления (приложения № 1, 2 к Административному регламенту), представленной на Портале;

2) после подачи заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии ее внедрения) в Администрацию, МФЦ;

3) Ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала;

4) уведомление об отказе в приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о причинах отказа со ссылкой на пункт Административного регламента;

5) уведомление о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о регистрации заявления, о сроке рассмотрения заявления и перечне документов, необходимых для представления заявителем при получении Муниципальной услуги;

6) заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после направления заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению;

7) срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления;

8) принятое заявление распечатывается, заверяется подписью принявшего его Ответственного специалиста, регистрируется в журнале учета соответствующих документов, или в единой электронной системе делопроизводства;

9) для получения Муниципальной услуги при подаче заявления в электронной форме, заявитель представляет все надлежащим образом оформленные документы в порядке, предусмотренном пунктом 2.6 настоящего Административного регламента. Информация о персональных данных заявителей, направленных в электронном виде, принимается, хранится и обрабатывается с соблюдением требований российского законодательства о персональных данных;

10) исполнение муниципальной услуги при подаче заявления с использованием Портала осуществляется в соответствии с разделом 3.2 настоящего Административного регламента.

3.3.3. Оформление Муниципальной услуги до представления всех необходимых для представления заявителем документов не допускается.
4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами, ответственными специалистами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Администрации, положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, осуществляется главой Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления услуги
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в целях предупреждения, выявления и устранения нарушений прав заявителя при предоставлении услуги, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги в целом (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются один раз в год.

4.2.3. Основанием для проведения внеплановой проверки являются поступление жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) администрации Натальинского муниципального образования, а также должностных лиц, специалистов, ответственных за предоставление услуги. 

4.2.4. Плановая и внеплановая проверки осуществляются комиссией, образованной распоряжением администрации Натальинского муниципального образования (далее – распоряжение).

4.2.5. Проект распоряжения готовится специалистом (по  организационно-кадровой работе, архивному делу, делопроизводству) администрации Натальинского муниципального образования не позднее 3 (рабочих) дней с даты регистрации жалобы. Данным распоряжением определяется председатель и состав комиссии.

В распоряжении указывается срок проведения проверки, который не может превышать для проведения плановой проверки – 30 дней с момента подписания распоряжения, для проведения внеплановой проверки не позднее – 7 дней со дня регистрации жалобы.

4.2.6. Плановая проверка должна быть начата не позднее 30 дней до окончания календарного года.

4.2.7. Если для рассмотрения жалобы по существу в администрации Натальинского муниципального образования недостаточно предоставленной информации, проводится выездная проверка, либо организуется встреча с заявителем.

4.2.8. В ходе проверок проверяется и оценивается комплекс вопросов, касающихся порядка предоставления муниципальной услуги.

По итогам проверки составляется акт, утверждаемый председателем комиссии.

В акте указывается:

дата проведения проверки;

состав комиссии;

характер проверки (плановая, внеплановая);

результаты проверки;

выводы (предложения).

4.3. Ответственность должностных лиц, ответственных специалистов за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3.1. При выявлении в ходе проверки нарушений прав и законных интересов заявителей, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, специалистов, ответственных за предоставление, нарушении положений настоящего административного регламента, виновные должностные лица, специалисты несут ответственность за качество исполнения административных процедур и услуги в целом в соответствии с нормами действующего законодательства.

4.3.2. Должностным лицам и (или) ответственным специалистам администрации Натальинского муниципального образования, непосредственно предоставляющим услугу, направляется акт с требованием устранить выявленные нарушения. 

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию Натальинского муниципального образования, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента, в судебном порядке, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации Натальинского муниципального образования, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

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

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

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами администрации Натальинского муниципального образования для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами администрации Натальинского муниципального образования, у заявителя для предоставления Муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами администрации Натальинского муниципального образования;
6) требование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Натальинского муниципального образования;

7) отказ должностного лица администрации Натальинского муниципального образования в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе администрации 

5.2.2. Жалоба может быть направлена:

по почте; 

с использованием сети Интернет: на официальный сайт администрации Натальинского муниципального образования: http://натальино.рф/.ru, единый портал государственных и муниципальных услуг системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru;

может быть подана при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. Документом, подтверждающим полномочия заявителя, является оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.
5.3. Прием жалоб

5.3.1. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть подана (направлена): 

в администрацию Натальинского муниципального образования, расположенную по адресу: 413801, Саратовская область, Балаковский район, с. Натальино, ул. К. Маркса, 4А;

по почте - на адрес администрации Натальинского муниципального образования, по средствам факсимильной связи - по телефону 8(8453) 65-22-10.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: официального сайта администрации Натальинского муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; официального адреса электронной почты администрации Натальинского муниципального образования; Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
5.3.2. Жалоба рассматривается администрацией Натальинского муниципального образования в соответствии с порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Натальинского муниципального образования, ее должностных лиц либо муниципальных служащих.
5.4. Сроки рассмотрения жалоб

Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации Натальинского муниципального образования, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации в администрации Натальинского муниципального образования.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5. Основания для приостановления рассмотрения жалоб
5.5.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.6. Результат рассмотрения жалобы

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация Натальинского муниципального образования, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Натальинского муниципального образования, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Саратовской области, правовыми актами администрации Натальинского муниципального образования, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы заявителю выдается результат Муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.2. Администрация Натальинского муниципального образования 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 том числе в соответствии с настоящим регламентом;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.6.3. Администрация Натальинского муниципального образования вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

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

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

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявители имеют право обратиться в администрацию Натальинского муниципального образования за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в администрацию Натальинского муниципального образования; в устной форме при личном обращении (или по телефону).

 5.10.1. Уполномоченный орган, многофункциональный центр, работники многофункционального центра, работник многофункционального центра, организация, предусмотренная частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, обеспечивают:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, либо муниципальных служащих, работников многофункционального центра, работника многофункционального центра, организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте Уполномоченного органа, многофункционального центра, организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в сети «Интернет», Едином портале, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организация, предусмотренная частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ОТ ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ
ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче разрешения на осуществление земляных работ
	Кому
	Главе 

	
	Натальинского муниципального образования 

	
	

	
	

	Заявитель
	

	
	

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на осуществление земляных работ на земельном участке 

___________________________________________________________________________
(адрес)

___________________________________________________________________________
(вид работ)

Сроком на ___________________________________________________________________

Приложение:

1. копия документа, удостоверяющего личность и полномочия заявителя (паспорт, приказ о назначении на должность, доверенность);
2. рабочий проект, рабочая документация, согласованная с собственниками сетей (с организациями, ответственными за эксплуатацию сетей, расположенных в месте производства земляных работ), другими заинтересованными и контролирующими органами (при необходимости);

3. схема организации дорожного движения (при производстве работ на проезжей части дорог), согласованная с ГИБДД г. Балаково и Балаковского района и 1ПСО ФПС ГПС ГУ МЧС России по Саратовской области.
4. календарный график производства работ с учетом работ по полному восстановлению благоустройства, утвержденный заказчиком (заявителем) и подрядчиком.

5. копия приказа о назначении лица, ответственного за производство работ, соблюдение правил техники безопасности на объекте и за полное восстановление разрытой территории;
6. копия договора с подрядной организацией на производство работ, восстановление нарушенного благоустройства (при необходимости привлечения такой организации заказчиком);

7. гарантийные обязательства об обеспечении сохранности бортового камня, тротуарной плитки и других объектов благоустройства, а также полного восстановления разрытой территории и объектов благоустройства после завершения работ.

	
	
	
	
	


(должность законного или иного                    

  (подпись)       

  (расшифровка подписи)

уполномоченного представителя)

    М.П. 

Приложение № 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

Бланк администрации
РАЗРЕШЕНИЕ № ____________ от ______________________ 20 ____ г.
на осуществление земляных работ


1. Выдано ________________________________________________________________________
(заказчик - наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица,_______________________________________________________________________ реквизиты, адрес, телефон)

2. Вид работ

___________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Место проведения работ ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
4. Организация, производящая работы ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ (наименование организации, реквизиты, свидетельство СРО, дата выдачи)

5. Должностное лицо, ответственное за производство работ ___________________________________________________________________________

(приказ, Ф.И.О. должностного лица, занимаемая должность, телефон)____________________________________________________________________

6.Сроки работ:   Начало "___" __________________ 200 ___ г.

                            Окончание "___" ________________ 200 ___ г.
7.  Дополнительные условия:

За 2-е суток до начала работ известить  все  организации,  с которыми  были предварительные согласования о начале работ.

Место работы и механизмы оградить, поставить  предупредительные  знаки.

Траншеи  засыпать  качественным  грунтом   с  тщательным   уплотнением.

По окончании работ территорию  благоустроить  и сдать  по  акту.  

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

8. С правилами производства работы ознакомлен 
___________________________________________________________________________
Примечание. 

Разрешение действительно при наличии согласований с организациями, указанными на обороте. До начала работ необходимо установить знаки, ограждения, пешеходные переходы.
В случае невыполнения вышеуказанных требований на исполнителя работ налагаются штрафные санкции в соответствии со ст. 8.7 КоАП РФ.
	Глава Натальинского муниципального образования   
	
	
	
	Аникеев А.В.


     





(подпись)                        (расшифровка подписи)

СОГЛАСОВАНО:
	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение № 3

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

ГАРАНТИЙНОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

ПО ВОССТАНОВЛЕНИЮ РАЗРЫТИЯ

При выполнении работ по разрытию по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                      адрес объекта

будут соблюдены нормы действующего законодательства и Правил об организации благоустройства территории Натальинского муниципального образования Балаковского муниципального района Саратовской области, утвержденных решением Совета Натальинского муниципального образования от 14 ноября 2017 года № 450; Положения о порядке производства проведения земляных (вскрышных) работ на территории Натальинского муниципального образования.
Ответственное лицо гарантирует восстановление нарушенного покрытия в срок до _______________________________________________.

Ответственное лицо гарантирует качество работ по восстановлению разрытия в течение двух лет.

Ответственность за восстановление данного разрытия в полном объеме возложена на: _____________________________________________________________ ________________________________________________________________
________________________________________________________________
 (должность – для  должностного лица), Ф.И.О, дата, место рождения, адрес места регистрации, проживания паспортные данные

Контактный телефон ____________________________________________

Лицо, ответственное за восстановление разрытия ______________________

                                                                                   Подпись   МП
Глава Натальинского 

муниципального образования                                                         А.В.Аникеев
Приложение № 4

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
Блок-схема

процедур предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 
	Обращение заявителя в органы, предоставляющие муниципальную услугу для консультации  по предоставлению муниципальной услуги

	↓

	Подача заявителем заявления с необходимым перечнем документов в администрацию Натальинского муниципального образования

	↓
	↓

	Прием документов
	Отказ в приеме документов

	↓
	

	Проверка документов

	↓
	↓

	Подготовка проекта разрешения на разрытие
	Отказ в выдаче разрешения на разрытие

	↓
	

	Подписание разрешения на разрытие

	↓

	Выдача специалистом администрации  заявителю под роспись разрешения на разрытие


