Приложение
к постановлению  администрации Выдропужского сельского поселения Спировского района Тверской области от 29.04.2020 г. № 52
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на осуществление земляных работ на территории Выдропужского сельского поселения Спировского района Тверской области»
Раздел I.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Подраздел 1
Предмет регулирования административного регламента предоставления
муниципальной услуги
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на осуществление земляных работ на территории Выдропужского сельского поселения Спировского района Тверской области (далее - Административный регламент) в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрацией Выдропужского сельского поселенияпо предоставлению данной услуги (далее - муниципальная услуга), требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением Административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации Выдропужского сельского поселения Спировского района Тверской области, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации Выдропужского сельского поселения Спировского района Тверской области (далее –Администрация), предоставляющего муниципальную услугу.
1.2.2. Предоставление муниципальной услуги заключается в организации предоставления решения о выдачи разрешения (ордера) на осуществление земляных работ на территории Выдропужского сельского поселения Спировского района Тверской области.
Для целей настоящего Регламента используются следующие термины и определения:
Земляные работы - производство работ, связанных со вскрытием грунта на глубину более 30 сантиметров (за исключением пахотных работ), забивкой и погружением свай при возведении объектов и сооружений всех видов, подземных и наземных инженерных сетей, коммуникаций, а равно отсыпка грунтом на высоту более 50 сантиметров.
Подраздел 2 
Круг заявителей
*
1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется физическим, юридическим лицам либо их уполномоченным представителям (далее - заявители), обратившимся с запросом о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ в границах муниципального образования Выдропужское сельское поселение Спировского района Тверской области (далее - Заявитель).
1.2.2. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться сам заявитель или его законный представитель в силу полномочий, оговоренных в доверенности, удостоверенной в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Обратившийся предоставляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявителем о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
1.2.3. От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а также представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
Подраздел 3
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации;
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
· Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
· Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 от 30.11.1994 № 51-ФЗ;
· Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЭ;
· Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;
· Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных функций, предоставляемых в электронном виде»;
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 г. №307 «О порядке осуществления коммунальных функций гражданам»;
· Уставом муниципального образования Выдропужское сельское поселение Спировского района Тверской области.
Подраздел 4
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной
услуги
1.4.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги можно получить в Администрации Выдропужского сельского поселения Спировского района (далее - Уполномоченный орган), на сайте Администрации Выдропужского сельского поселения Спировского района в информационно​телекоммуникационной сети Интернет, с помощью федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал), в центре телефонного обслуживания населения на базе ГАУ «МФЦ», на сайте ГАУ «МФЦ» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сайт ГАУ «МФЦ»),
1.4.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Уполномоченного органа и ГАУ «МФЦ» указаны в 11риложении № 1 к Административному регламенту.
1.4.3. В Уполномоченном органе, в ГАУ «МФЦ» получить информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги, в том числе о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц можно:
· при личном или письменном обращении;
· на официальном сайте Уполномоченного органа в сети Интернет: Adm-vidr@yandex.ru или обращении по телефону 8(48276)26-144;
*на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа и ГАУ «МФЦ». 
1.4.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется работниками Администрации и структурным подразделением ГАУ «МФЦ» при обращении заинтересованного лица за информацией лично, по телефону,  посредством почты, электронной почты:
· устное информирование осуществляется работником администрации, ответственным за информирование, при обращении заинтересованного лица лично или по телефону: 8 (48242) 58-122;
время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут;
в случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для устного консультирования; ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа/организации, в которые позвонило заинтересованное лицо, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону;
в том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он может проинформировать заинтересованное лицо об организациях, которые располагают необходимыми сведениями.
· письменное информирование осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении:
при индивидуальном консультировании по почте (электронной почте) ответ на обращение направляется в адрес заинтересованного лица; датой получения обращения является дата его регистрации в Администрации; срок направления ответа на обращение заинтересованного лица не может превышать 30 календарных дней с даты регистрации обращения.
1.4.5. На информационных стендах в Уполномоченном органе, в ГАУ «МФЦ» размещается следующая информация:
· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
· образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· сроки предоставления муниципальной услуги;
· время приёма документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· порядок получения консультаций и записи на приём к должностным лицам Уполномоченного органа (ГАУ «МФЦ»);
· порядок обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих;
· сведения о безвозмездности предоставления муниципальной услуги.
Раздел II.
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на осуществление земляных работ на территории МО городское поселение поселок Редкино Конаковского района Тверской области».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом и осуществляется через специалиста администрации городского поселения поселок Редкино.
ГАУ «МФЦ» осуществляет взаимодействие с Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги на основании заключенного двустороннего Соглашения о взаимодействии по предоставлению муниципальной услуги.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
· выдача разрешения на осуществление земляных работ;
· продление разрешения;
· закрытие разрешения;
· отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
· муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления заявителя в Уполномоченном органе;
· регистрация представленных заявления и документов производится Уполномоченным органом либо ГАУ «МФЦ», ответственными за прием документов, в течение одного рабочего дня с момента подачи пакета документов с указанием даты получения заявления и пакета документов и рассматривается в течение 30 календарных дней со дня его регистрации.
2.5. Основанием для предоставления муниципальной услуги является запрос заявителя в письменной форме в адрес Уполномоченного органа, поданный в виде заявления согласно Приложению № 2 к регламенту следующими способами:
· при личном обращении в Уполномоченный орган;
· при личном обращении в ГАУ «МФЦ»;
*по почте, в том числе на официальный адрес электронной почты Администрации городского поселения поселок Редкино;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме:
· муниципальная услуга предоставляется при поступлении в Администрацию заявления по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту.
К указанному заявлению прилагаются следующие документы:
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
2) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;
3) копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;
4) план (при ликвидации аварий) или проект производства работ, согласованный с заинтересованными службами, отвечающими за сохранность инженерных коммуникаций;
5) схема движения транспорта и пешеходов, согласованная с отделом ГИБДД МО МВД России;
6) календарный график производства работ;
7) соглашение о выполнении работ по восстановлению благоустройства земельного участка, заключенное между заявителем и собственником (или уполномоченным им лицом) земельного участка, на территории которого будут проводиться работы по строительству, реконструкции, ремонту коммуникаций;
2.7. Администрация не вправе требовать от заявителя:
· предоставления документов и информации, предоставление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
· представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Министерства и иных государственных органов, органов местного самоуправления подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
· осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
· представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а)
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б)
наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в)
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г)
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной ч.1.1 ст. 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную
 услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной ч.1.1 ст. 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
· В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица -Приложение № 3 к Административному регламенту.
2.8. За заявителем остается право по собственной инициативе предоставить документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги из данного перечня.
2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг:
документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним и иных организациях запрашиваются Уполномоченным органом в рамках межведомственного взаимодействия, и не подлежат требованию от заявителя, являются:
а)
сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок (земельные участки);
б)
выписка из кадастрового паспорта земельного участка (земельных участков);
в)
заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения земляных работ вблизи фасада здания, сооружения, жилого (многоквартирного) дома, если объект недвижимости является памятником архитектуры, истории или культуры или на территории, где расположены памятники архитектуры, истории или культуры;
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
* основания для отказа в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
* приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
* основанием для отказа в предоставления муниципальной услуги является отсутствие:
· выписки из единого государственного реестра юридических лиц;
· выписки из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;
· выписки из единого государственного реестра прав на объекты недвижимого имущества и сделок с ним;
· графика производства работ и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, зеленых насаждений и других объектов благоустройства, утвержденного заказчиком и подрядчиком;
· разрешения на снос зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в зоне производства земляных работ и необходимости их сноса);
- заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения земляных работ вблизи фасада здания, сооружения, жилого (многоквартирного) дома, если объект недвижимости является памятником архитектуры, истории или культуры или на территории, где расположены памятники архитектуры, истории или культуры;
2.13. 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.
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.
2.14. Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги:
· предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.15. Порядок, размер и основание взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчёта размера такой платы:
· услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.16. Максимальный срок ожидания В' очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата таких услуг:
· максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут;
· максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги — не более 15 минут.
2.17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:
· письменный запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день поступления или на следующий рабочий день (в случае поступления документов в конце рабочего дня, а также в нерабочий или праздничный день).
· электронный запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется главным специалистом администрации в день поступления.
2.18. Требования к зданию (помещению), в котором предоставляются муниципальные услуги:
· рабочий кабинет должен быть обеспечен достаточным количеством мест для приёма документов и работы с заявителями;
· в здании администрации должны быть обеспечены для маломобильных групп населения условия использования в полном объеме помещений для безопасного осуществления необходимой деятельности самостоятельно либо при помощи сопровождающего, а также эвакуации в случае экстренной ситуации;
· Уполномоченный орган должен быть расположен в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта (при его наличии);
· центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы Уполномоченного органа;
· доступ в здание должен быть оборудован с учётом потребностей лиц с ограниченными возможностями, включая:
· возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
· возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников Уполномоченного органа;
· возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников Уполномоченного органа, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла- коляски;
· допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
· обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по зданию и прилегающей территории сотрудниками Уполномоченного органа;
· помещение, предназначенное для исполнения муниципальной услуги, оборудуется информационными стендами с учётом ограничений жизнедеятельности инвалидов;
· сотрудниками Уполномоченного органа оказывается иная необходимая инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.19. На информационных стендах должны быть размещены следующие информационные материалы:
· сведения о нормативных актах по вопросам осуществления муниципальной услуги;
· выдержки из нормативных правовых актов по ключевым моментам выполнения государственной услуги;
· перечень документов, прилагаемых к заявлению для получения разрешения на проведение земляных работ, в соответствии с подпунктами 2.6 и 2.7 настоящего Регламента;
· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, согласно пункта 2.12 настоящего Регламента.
2.20. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
· расположенность администрации в зоне доступности к общественному транспорту;
· наличие специалиста, а также помещения, в котором осуществляется приём документов от заявителей;
· наличие доступа заявителей к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в местах её размещения, предусмотренных Регламентом;
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
· получение заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления услуги, в сроки, установленные Регламентом;
· исполнение должностными лицами администрации административных процедур в сроки, установленные Регламентом;
· правильное и грамотное оформление должностными лицами документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;
· отсутствие жалоб на не корректное, невнимательное отношение должностных лиц, специалиста администрации, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям.
2.21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, а также в электронной форме, указаны в пункте 3.5 Административного регламента.
2.22. Взаимодействие заявителя со специалистом администрации осуществляется при личном обращении заявителя:
· при подаче заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги;
· за получением результата предоставления муниципальной услуги.
2.23. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом администрации, специалистами ГАУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги составляет:
а) при подаче заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, от 5 до 15 минут;
б)
при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
Раздел III.
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К 110РЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием и регистрация заявлений и необходимых документов;
· рассмотрение заявления и представленных документов;
формирование и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и информации, получение ответов на запросы;
· принятие решения о предоставлении ордера на проведение земляных работ либо об отказе в его предоставлении;
· подготовка и направление уведомлений о проведении земляных работ в структурные подразделения Администрации и ГИБДД;
· направление (выдача) ордера на проведение земляных работ либо мотивированного решения об отказе в предоставлении услуги.
3.2. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлено в виде блок-схемы в Приложении № 4 к Административному регламенту.
3.3. Прием и регистрация заявлений и необходимых документов включает в себя:
· основанием для начала административной процедуры является поступление заявления заявителя в адрес Администрации;
· при личном обращении за -предоставлением муниципальной услуги заявителю выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения (приложение № 5 Административного регламента);
· поступившее заявление принимается, учитывается и регистрируется в день его поступления либо в случае поступления запроса в нерабочий или праздничный день - в следующий за ним первый рабочий день;
· поступившее заявление и документы принимаются, учитываются и регистрируются в день их поступления либо в случае поступления запроса в нерабочий или праздничный день - в следующий за ним первый рабочий день; результатом выполнения административной процедуры и способом фиксации является регистрация и передача заявления о предоставлении муниципальной услуги ответственному специалисту;
· максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов:
· основанием для начала административной процедуры является получение зарегистрированного заявления и представленных документов ответственным специалистом;
· ответственный специалист проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на соответствие требованиям, предусмотренным п. 2.6 и 2.7 настоящего Регламента, и наличие либо отсутствие оснований для отказа в предоставлении услуги, предусмотренных п. 2.12 настоящего Регламента;
· в случае несоответствия представленных документов указанным требованиям и наличия оснований, предусмотренных п. 2.12 настоящего Регламента, ответственный специалист переходит к осуществлению действий, предусмотренных п. 3.6. и п. 3.8.;
· в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении услуги и если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пункте 2.10 Административного регламента, ответственный специалист Администрации переходит к осуществлению действий, предусмотренных п. 3.5;
· в случае соответствия представленных документов указанным требованиям и отсутствия оснований, предусмотренных п. 2.12 настоящего Регламента, ответственный специалист переходит к осуществлению действий, предусмотренных п. 3.6. и п. 3.8. настоящего Регламента;
· результатом выполнения административной процедуры является определение полноты предоставленных документов, обязательных для предоставления заявителем;
максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день со дня регистрации запроса.
3.5. Формирование и направление межведомственных и внутриведомственных запросов о предоставлении документов и информации, получение ответов на запросы;
· основанием для начала административной процедуры является отсутствие в представленном пакете документов, указанных в п. 2.10. Административного регламента;
· ответственный специалист Администрации осуществляет формирование и направление необходимых запросов;
· направление запросов допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги;
· межведомственный запрос направляется в виде электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) либо на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой в случае отсутствия технической возможности формирования и направления запросов посредством СМЭВ;
· межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2. Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ;
· получение ответственным специалистом Администрации ответов на запросы;
· результатом выполнения административной процедуры является получение документов и необходимой информации по запросам;
· максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней со дня регистрации заявления;
· не предоставление (несвоевременное предоставление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации, указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в Администрацию, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги;
3.6. Принятие решения о предоставлении ордера на проведение земляных работ либо об отказе в его предоставлении:
· основанием для начала административной процедуры является определение соответствия представленных заявителем и полученных (при необходимости) по запросам документов условиям предоставления муниципальной услуги;
· в случае несоответствия предоставленных заявителем и полученных (при необходимости) по запросам документов условиям предоставления муниципальной услуги принимается решение об отказе в предоставлении услуги;
· в случае соответствия представленных заявителем и полученных по запросам (при необходимости) документов условиям предоставления муниципальной услуги принимается решение о предоставлении заявителю услуги;
· принятое решение об отказе в предоставлении услуги согласовывается, подписывается и регистрируется;
· в случае принятия решения о предоставлении услуги оформляется ордер на проведение земляных работ;
· результатом выполнения административной процедуры является принятое, подписанное и зарегистрированное мотивированное решение об отказе в предоставлении услуги либо оформленный ордер на проведение земляных работ;
· максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день.
3.7. Подготовка и направление уведомлений о проведении земляных работ в структурные подразделения Администрации Конаковского района и ГИБДД:
· основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении услуги и оформленный ордер на проведение земляных работ;
· согласованное, подписанное и зарегистрированное уведомление направляется в структурные подразделения Администрации Конаковского района и ГИБДД;
· результатом выполнения административной процедуры является направление уведомления о проведении земляных работ;
· максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день с даты вынесения решения.
3.8. Направление (выдача) ордера на проведение земляных работ либо мотивированного решения об отказе в предоставлении услуги:
· основанием для начала административной процедуры является оформленный ордер на проведение земляных работ или зарегистрированное мотивированное решение об отказе в предоставлении услуги;
· зарегистрированный отказ в предоставлении услуги или оформленный ордер направляется (выдается) заявителю;
· результатом выполнения административной процедуры является направление (выдача) заявителю ордера (разрешения) на проведение земляных работ либо мотивированного решения об отказе в предоставлении услуги;
· максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочии день с даты вынесения решения.
3.9. Выполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги на базе ГАУ «МФЦ»:
· прием документов от заявителя для предоставления муниципальной услуги на базе ГАУ «МФЦ» осуществляется должностными лицами ГАУ «МФЦ» в рамках заключенного соглашения о взаимодействии между Администрацией и ГАУ «МФЦ»;
· документы, принятые «МФЦ» от заявителя направляются в Администрацию для направления межведомственных запросов (при необходимости) и принятия решения;
· результат предоставления муниципальной услуги, обращение за которой оформлено через ГАУ «МФЦ», по желанию заявителя, выдается в ГАУ «МФЦ»;
· невостребованный заявителем результат предоставления муниципальной услуги по истечению 30 календарных дней направляется в Администрацию.
3.10. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги:
Заявитель имеет право получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур путем устного или письменного запроса в Администрацию либо в ГАУ «МФЦ» (в случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через ГАУ «МФЦ»);
В обращении заявителя о ходе выполнения муниципальной услуги должны указываться инициалы заявителя (фамилия, имя, отчество (при наличии), наиболее предпочтительный способ предоставления информации (по почте, по электронной почте, по телефону), контактный e-mail, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, либо почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме, либо номер телефона, если ответ должен быть сообщен по телефону, по требуемой форме. Поступившее обращение регистрируется в Администрации и направляется специалисту, ответственному за исполнение запроса о предоставлении муниципальной услуги, для рассмотрения и информирования заявителя об этапах рассмотрения его запроса.
Информирование заявителя о результатах рассмотрения обращения осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений либо по электронной почте, в устном виде - по телефону, указанному в обращении, а также в электронной форме, задаваемые на официальном сайте муниципального образования, услуга предоставляется в течение двух рабочих дней со дня поступления запроса (заявления) в администрацию.
3.11. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, утверждаемой в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Заявитель имеет право обратиться в администрацию за получением муниципальной услуги в электронной форме.
При поступлении обращения заявителя за получением муниципальной услуги в форме электронного документа подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, специалист, ответственный за исполнение запроса о предоставлении муниципальной услуги, обязан провести процедуру проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписан электронный документ о предоставлении муниципальной услуги.
Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи может осуществляться таким специалистом самостоятельно с использованием имеющихся средств проверки электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно​технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.
В случае, если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, муниципальный орган в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению обращения за получением услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью муниципального органа и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Единый портал. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с обращением о предоставлении услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения
3.12. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 4 к настоящему регламенту.
Раздел IV.
ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой городского поселения поселок Редкино Конаковского района Тверской области.
4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:
· плановые проверки проводятся не реже одного раза в год в форме изучения главой просмотра копий выданных разрешений на ввод.
· внеплановые проверки полноты и качества предоставления государственной услуги проводятся в случаях поступления в Администрацию жалоб заявителей в связи с предоставлением государственной услуги и в пределах сроков рассмотрения указанных жалоб, предусмотренных пунктом 5.3 настоящего Регламента.
4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги:
· ответственные должностные лица Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления государственной услуги в соответствии с‘их должностными регламентами и законодательством Российской Федерации.
· специалист Администрации в соответствии со своим должностным регламентом несет персональную ответственность за соблюдение сроков, правильность оформления и качество подготовки документов.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением государственной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:
· для осуществления контроля за исполнением муниципальной услуги заявители, их объединения и организации имеют право направлять индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, требований Административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.
Раздел V.
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНЫЕ УСЛУГИ
5.1. Информация для физических и юридических лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения государственной функции:
· заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц, специалистов, в связи с предоставлением муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
· требование у заявителя документов или информации либо осуществления действия, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
· отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;
· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации
· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными ‘правовыми актами Российской Федерации и муниципальными правовыми актами муниципального образования;
· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
· нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
*приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

5.3.Общие требования к порядку подачи и рассмотрению жалоб:

*жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу;

*жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно​телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования в сети Интернет (Аdm-vidr@yandex.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

· жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии счастью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
5.4.Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса), электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5.Предмет досудебного обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействий) и принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги, выразившихся в нарушении прав и законных интересов заявителя, являются: противоправные решения, нарушения положений настоящего Регламента, некорректное поведение, нарушение правил служебной этики.
5.6.Сроки рассмотрения жалобы
Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления её рассмотрения.
Приостановление рассмотрения жалобы не допускается, при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалисту, должностному лицу Администрации, а также членов его семьи, Администрация может оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на него не дается, о чем сообщается в течение 7 (семи) дней с момента регистрации обращения заявителю, направившему письменное обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными обращениями, и при этом в них не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава вправе принять решение о безосновательности очередного письменного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, заявитель, направивший письменное обращение, уведомляется о данном решении;
В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.8.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является жалоба заявителя в администрацию, поступившая в письменной форме, в форме электронного документа либо устно.
Жалоба регистрируется специалистом Администрации, ответственным за делопроизводство, в течение 1 календарного дня с момента поступления жалобы.
5.9.Права физических и юридических лиц на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы: заявитель имеет право на получение от Администрации информации и документов, необходимых для обоснования жалобы.
5.10.Результат рассмотрения жалобы:
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
· отказывает в удовлетворении жалобы.
5.11.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.
5.12.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.
5.13 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной ч. 1.1 ст.16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
5.14. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Приложение №1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения (ордера) на осуществление земляных работ на территории Выдропужского сельского поселения Спировского района тверской области"
Сведения об Администрации Выдропужского сельского поселения Спировского района Тверской области, предоставляющей муниципальную услугу 

	Место нахождения 

Почтовый адрес:
	171170, Тверская область, Спировский район, с. Выдропужск, ул. Новая д. 1

	Адрес электронной почты:
	Adm-vidr@yandex.ru

	Сайт Администрации Спировского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:
	www. Adm-vidr.ru 

	Контактные телефоны:

Уполномоченный орган

    факс
	848 (276) 2-61-44

848 (276) 2-61-44

	График работы:
	понедельник – четверг с 8.45 до 17.00,

пятница с 8.45  до 16.00,

перерыв на  обед с 13.00 до 14.00.

Суббота, воскресенье – выходной


Сведения о Спировском филиале государственного автономного учреждении Тверской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», участвующем в предоставлении муниципальной услуги

	Почтовый адрес:
	171170, Тверская область, Спировский район, пгт. Спирово, пл.Советская, д.7

	Сайт ГАУ «МФЦ»
	www.mfc-tver.ru


	Контактные телефоны: администратор

директор

специалисты

документовед
	8-930-160-08-22;    2-12-24

2-12-25

2-12-23

2-12-29

	Адрес электронной почты:
	spirovo@mfc-tver.ru

	График работы:
	Понедельник – пятница    с 8:00 до 18:00

Суббота                              с 9:00 до 14:00

    Без перерыва на обед

    Воскресенье – выходной


Телефон Центра телефонного обслуживания населения: 8-800-450-00-20

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru
Приложение 2
 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на осуществление земляных работ на территории Выдропужского сельского поселения Спировского района Тверской области»
Главе Выдропужского сельского поселения
Заявитель: '_________

(ФИО)
проживающий:

(документ, удостоверяющий личность) контактный телефон

(для юридических лиц)

(наименование)
(адрес место нахождения)
в лице

(Ф.И.О., должность представителя, документы, удостоверяющие личность представителя и его полномочия)
контактный телефон

Заявка
на выдачу разрешения на производство земляных работ
Прошу выдать разрешение на производство земляных работ, связанных с выполнением
(ремонтных, аварийных и других видов работ)
(адрес)
Лицами, ответственными за производство работ, назначены
(наименование организации, должность, Ф.И.О., контактные телефоны ответственных лиц)
Основания для производства земляных работ
Сроки проведения работ

По окончании проведения земляных работ

(наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина, индивидуального предпринимателя)
в срок до «
»
20
_г. обязуется (обязуюсь) выполнить работы по восстановлению нарушенного благоустройства территории с соблюдением соответствующих условий.
"
".
20
год
(Ф.И.О.) юридического лица, должность для представителя (подпись, М.П.)
УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению решения о выдаче
разрешения на осуществление земляных работ
Дата

№

Настоящим сообщаю, что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги по Предоставлению решения о выдаче разрешения на осуществление земляных работ по адресу:
.

по следующему основанию:


(указывается основание для отказа в соответствии с подпунктом
(абзацем
) пункта 12
регламента и краткое описание фактического обстоятельства)
(должность уполномоченного)
(подпись)
(расшифровка подписи)

Приложение 3

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на осуществление земляных работ на территории Выдропужского сельского поселения Спировского района Тверской области»
Главе Выдропужского сельского поселения
Согласие на обработку персональных данных
Я,_______________
,
(ФИО лица, которое дает согласие)
даю согласие Администрации Выдропужского сельского поселения Спировского района Тверской области адрес: Тверская область, Спировский  район, с.Выдропужск, ул.Новая дом 1,
на обработку персональных данных______________________________________
(ФИО лица, на которое дается согласие)
в
целях
оказания
муниципальной
услуги, а также в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» с использованием средств автоматизации и без использования таких средств, а именно:
Фамилия, имя, отчество, пол, дата и место рождения, гражданство; адрес регистрации и фактического проживания; адрес электронной почты (E-mail); паспорт (серия, номер, кем и когда выдан); контактный номер телефона; документ, удостоверяющий личность (вид документа, серия, номер, дата выдачи, гражданство, место рождения); идентификационный номер налогоплательщика; номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
· Иные категории персональных данных: состояние в браке, данные свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество супруга(и), паспортные данные супруга(и), степень родства, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, фамилии, имена, отчества и даты рождения иждивенцев, состав семьи, имущественное положение, место работы, должность, оклад, данные о трудовом договоре, период работы, причины увольнения, номер, серия и дата выдачи трудовой книжки, форма допуска, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, сведения о квалификации, сведения о переподготовке, ученая степень, ученое звание, наименование образовательного учреждения, документы, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность, данные о повышении квалификации, информация о знании иностранных языков, сведения о наличии специальных знаний или специальной подготовки, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии\снятии на(с) учет(а), данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях, доходы, расовая принадлежность, национальная принадлежность, религиозные убеждения, политические взгляды, философские убеждения, состояние здоровья, сведения из страховых полисов обязательного (добровольного) медицинского страхования.
Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (изменения, обновления), использования, уничтожения, передачи.
Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до достижения целей обработки.
Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

,
.
«
»
20
г.
(Ф.И.О.) (подпись)

Приложение 4

 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на осуществление земляных работ на территории Выдропужского сельского поселения Спировского района Тверской области»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги
Прием и регистрация заявления и необходимых документов
Передача заявления и пакета документов ответственному специалисту
Рассмотрение заявления и представленных документов
                                                                            Несоответствие,
Соответствие представленных
представленных документов
документов установленным
установленным требованиям и
требованиям и отсутствие
отсутствие оснований для
оснований для отказа в
отказа в предоставлении  услуги
Формирование и направление
межведомственных и внутриведомственных запросов
о
предоставлении документов (при необходимости)
         Наличие оснований для отказа в предоставлении услуги

Отсутствие основании для
отказа в предоставлении услуги
Принятие, подписание и регистрация решения об отказе в предоставлении
Принятие решения о выдаче
услуги
ордера на проведение земляных работ,                                                                                                    оформление ордера


Подготовка и направление                       Направление             Направление ( выдача)

Уведомление о проведении           (выдача) гражданину           заявителю решения об

Земляных работ                                 ордера о проведении              отказе

                                                             земляных работ







