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АДМИНИСТРАЦИЯ
РАМЕШКОВСКОГО РАЙОНА
ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__.__________.2019                                                                                     № __-па
пгт. Рамешки

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ на территории городского поселения – поселок Рамешки»


Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации», постановлением администрации Рамешковского района от 06.07.2011 г. № 131-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и функций в Рамешковском районе Тверской области», администрация Рамешковского района постановляет:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ на территории городского поселения – поселок Рамешки» (прилагается).

2. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, управляющего делами администрации района Петухову Н.Н.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования и подлежит размещению на официальном сайте администрации Рамешковского района в сети Интернет.

Глава Рамешковского района                                                      А.А. Пилюгин
Приложение
к постановлению администрации
Рамешковского района Тверской области
 №_____от "__" ___________ 2019 года
Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на производство земляных работ на территории городского поселения – поселок Рамешки»
1. Общие положения

1. Администрация муниципального образования «Рамешковский район» предоставляет муниципальную услугу «Выдача разрешения на производство земляных работ на территории городского поселения – поселок Рамешки» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по выдаче разрешения на производство земляных работ на территории городского поселения – поселок Рамешки.
2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Уставом муниципального образования «Рамешковский район»;

3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача разрешения на производство земляных работ;
2) отказ в выдаче разрешения на производство земляных работ.

4. Описание заявителей:

· индивидуальные предприниматели;
· физические лица;
· юридические лица (организации всех форм собственности), в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на производство земляных работ на территории городского поселения – поселок Рамешки».

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

2.2. Предоставление муниципальной услуги Администрацией муниципального образования «Рамешковский район» осуществляется в лице территориального отдела по работе с жителями поселка Рамешки администрации Рамешковского района и (или) Рамешковским филиалом ГАУ «МФЦ».
2.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
2.3.1. информацию о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить от должностных лиц администрации Рамешковского района Тверской области, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал).

Схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту;

2.3.2. консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами администрации Рамешковского района и (или) Рамешковским филиалом ГАУ «МФЦ» по письменным обращениям, по телефону, по электронной почте:

1) по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации письменного обращения;
2) по телефону должностные лица обязаны предоставлять следующую информацию:

· о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления в системе делопроизводства администрации Рамешковского района Тверской области;
· о принятии решения по конкретному заявлению;
· о нормативных правовых актах, регламентирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
· о документах, необходимых для получения муниципальной услуги;
· о требованиях к заверению документов, прилагаемых к заявлению;

в) по электронной почте ответ по вопросам, перечень которых установлен подпунктом «б» пункта 7 настоящего Административного регламента, направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий одного рабочего дня с момента поступления обращения, или почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 5 дней с момента регистрации письменного обращения.

Ответы на вопросы, не предусмотренные подпунктом «б» пункта 7 настоящего Административного регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий двух дней с момента регистрации письменного обращения;

2.3.3. прием посетителей, заявлений, выдача согласований и разрешений администрацией Рамешковского района Тверской области осуществляются по местонахождению Администрации Рамешковского района Тверской области: Тверская обл.. пгт. Рамешки, ул. Советская, д. 20, кабинет № 14 ежедневно с понедельника по четверг с 8.30 до 17.45, в пятницу с 8.30 до 16.30, перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 171400, Тверская область, пгт. Рамешки, ул. Советская. д. 20. Телефон: (48244) 2-21-58; факс: (48244) 2-12-16. Адрес электронной почты: ramotdel2018@mail.ru.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

1) продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2) общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней.
2.5. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1) заполненное по установленной форме заявление с обязательством по восстановлению нарушенных дорожных покрытий, благоустройства и озеленения территории после завершения работ (приложение 3) в двух экземплярах. Заявление заполняется при помощи средств электронно-вычислительной техники или от руки разборчиво чернилами черного или синего цвета. Не допускается исправление ошибок путем зачеркивания и с помощью корректирующих средств;
2) за достоверность представленных документов и полноту сведений, указанных в заявлении, заявитель несет ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) проектную документацию, разрешенную к производству работ и согласованную с представителями всех заинтересованных организаций и землепользователей;
4) топографическую съемку М 1:500 с обозначением места разрытия – при шурфовке и ремонте инженерных сетей.

2.6. В зависимости от видов заявленных работ дополнительно предоставляются:

1) схема организации движения транспорта и пешеходов (в случае закрытия или ограничения движения на период производства работ), согласованную с подразделением ГИБДД;
2) разрешение на производство вырубки деревьев и кустарников и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников (на участках, имеющих зеленые насаждения).

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

Основание для отказа в приеме документов является несоответствие представленного заявления и документов форме и содержанию, установленных настоящим Регламентом.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) письменное заявление заявителя с указанием причин и срока приостановления;
2) письменное заявление о возврате документов без предоставления муниципальной услуги;
3) имеется информация в письменной форме, поступившая от правоохранительных органов; иных лиц, свидетельствующая, что представленные документы являются поддельными;
4) непредставление заявителем определенных пунктом 10 настоящего Административного регламента документов;
5) предоставление документов оформленных ненадлежащим образом.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги доводится до гражданина в устной форме на консультации у специалиста администрации Рамешковского района, а также в письменной форме в течение пяти рабочих дней с момента получения документов.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

1) время ожидания заявителей при подаче/получении запроса для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут;
2) продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче/получении запроса для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет три рабочих дня.
2.12. Оборудование помещений для предоставления муниципальной услуги:

1) помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, наименований должностей специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

В указанных помещениях размещаются стенды с информацией, относящейся к предоставлению муниципальной услуги, и образцами документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги;

2) для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов;
3) рабочее место должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуется телефоном, копировальным аппаратом, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать исполнение предоставления муниципальной услуги;
4) места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании администрации Рамешковского района Тверской области в пределах десятиминутной пешей доступности взрослого здорового человека от остановки общественного транспорта (при его наличии);
5) возле здания организовывается бесплатная парковка для личного автомобильного транспорта заявителей. Для специальных автотранспортных средств инвалидов на парковке выделяется не менее 10% парковочных мест (но не менее одного места);
6) в здании должны быть созданы условия для беспрепятственного доступа инвалидов к получению муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:

1) возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, с помощью сотрудников администрации Рамешковского района Тверской области, предоставляющих муниципальную услугу;
3) возможность самостоятельного передвижения по зданию и прилегающей территории в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, передвижения с помощью сотрудников администрации Рамешковского района Тверской области, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории администрации Рамешковского района Тверской области;
5) допуск в здание и на прилегающую территорию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 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;
6) размещение носителей информации о порядке предоставления муниципальной услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
7) оказание сотрудниками администрации Рамешковского района Тверской области необходимой помощи инвалидам, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги;
8) обеспечение допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
9) оказание сотрудниками администрации Рамешковского района Тверской области иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;

7) центральный вход в здание должен быть оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании, месте нахождения администрации Рамешковского района Тверской области;
8) в случаях, если здание администрации Рамешковского района Тверской области невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, Администрация до проведения реконструкции или капитального ремонта принимает согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального района меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это невозможно, обеспечивает предоставление услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
9) кабинеты сотрудников отдела, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудников, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, времени приема заявителей;
10) рабочее место сотрудника отдела, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:

1) оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием его фамилии, имени, отчества и должности;
2) обеспечивается доступом к автоматизированным информационным системам, позволяющим работать с запросами, поступившими через Единый портал, формировать межведомственные запросы в органы и организации для сбора или подтверждения данных, необходимых для обоснованного принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, а также вести дело заявителя в электронной форме;

11) отдел, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений о фактах, событиях и обстоятельствах жизни заявителя, позволяющих идентифицировать его личность, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с заявителем. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного результата могут быть предоставлены заявителю, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих их полномочия.

2.13. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Заявитель на стадии рассмотрения заявления имеет право:

1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
2) обращаться с жалобой на принятое по заявлению решение или на действие (бездействие) должностных лиц администрации Рамешковского района;
3) обращаться с заявлением о прекращении предоставления муниципальной услуги.
2.15. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, в случае необходимости - с участием заявителя;
2) запрашивает, необходимые для рассмотрения заявления документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления.

3. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения)

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления и документов, подготовка разрешения на производство земляных работ (далее - разрешение) или письменного отказа в выдаче разрешения на производство земляных работ (далее - отказ);
3) подготовка и подписание разрешения либо отказа с указанием причин;
4) выдача (направление) разрешения либо отказа.

3.2. Прием документов и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.

Таблица. Общая характеристика административной процедуры

	Характеристика
	Описание

	Основание для выполнения процедуры
	Личное обращение заявителя с необходимыми документами и заявлением

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры
	главный специалист территориального отдела по работе с жителями поселка Рамешки администрации Рамешковского района

	Права и обязанности должностного лица по исполнению процедуры
	главный специалист территориального отдела по работе с жителями поселка Рамешки администрации Рамешковского района 
- проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, сличает копии документов с подлинниками и делает на копии документа отметку о проведенной сверке с подлинником. В случае ненадлежащего оформления заявления (не подписано; не указаны сведения, предусмотренные формой заявления; несоответствие приложенных документов, указанных в заявлении; отсутствие необходимых документов), специалист предупреждает заявителя о возможности отказа в выдаче разрешения. В случае, если заявитель изъявит желание внести изменения в пакет документов, специалист возвращает документы заявителю.

- регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции;

- сообщает заявителю максимальный срок окончания предоставления услуги.

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	3 дня

	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется заместителем главы администрации Рамешковского района в форме плановых и внеплановых проверок

	Способ фиксации результата выполнения действия
	журнал входящей корреспонденции

	Результаты выполнения процедуры и
	Принятие документов, регистрация в журнале входящей корреспонденции


1) Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя с необходимыми документами и заявлением на имя главы Рамешковского района в администрацию Рамешковского района.

2) Специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, сличает копии документов с подлинниками и делает на копии документа отметку о проведенной сверке с подлинником. Регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции и сообщает заявителю максимальный срок окончания предоставления услуги.
3) В случае ненадлежащего оформления заявления (не подписано; не указаны сведения, предусмотренные формой заявления; несоответствие приложенных документов, указанным в заявлении; отсутствие необходимых документов), специалист предупреждает заявителя о возможности отказа в выдаче разрешения. В случае, если заявитель изъявит желание внести изменения в пакет документов, специалист возвращает документы заявителю.
4) Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется заместителем главы администрации Рамешковского района в форме плановых и внеплановых проверок.
3.3. Рассмотрение заявления и документов, подготовка разрешения или отказа.

Таблица. Общая характеристика административной процедуры
	Характеристика
	Описание

	Основание для выполнения процедуры
	поступление документов в администрацию Рамешковского района

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры
	главный специалист территориального отдела по работе с жителями поселка Рамешки администрации Рамешковского района 

	Права и обязанности должностного лица по исполнению процедуры
	главный специалист территориального отдела по работе с жителями поселка Рамешки администрации Рамешковского района рассматривает документы, проверяет их на соответствие требованиям действующих строительных норм и правил, требованиям градостроительного плана, требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории.

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	10 дней

	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется заместителем главы администрации Рамешковского района в форме плановых и внеплановых проверок на основании распоряжения

	Способ фиксации результата выполнения действия
	В случае отсутствия оснований для отказа готовится бланк разрешения.

В случае установления оснований для отказа готовится отказ с перечнем оснований с указанием норм (статьи, пункты) правовых актов, выполнение требований которых не подтверждаются представленными документами.

	Результаты выполнения процедуры и порядок передачи результата
	Подготовленный бланк разрешения или отказа


1) Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, подготовки разрешения или отказа является поступление документов в администрацию Рамешковского района.
2) Специалист рассматривает документы, проверяет их на соответствие требованиям действующих строительных норм и правил, требованиям градостроительного плана, требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории.
3) По результатам рассмотрения документов специалист в случае отсутствия оснований для отказа готовит бланк разрешения, а в случае установления оснований для отказа готовит отказ с перечнем оснований с указанием норм (статьи, пункты) правовых актов, выполнение требований которых не подтверждаются представленными документами.
4) Главный специалист передает подготовленный бланк разрешения или отказ главе района для подписания.
5) Текущий контроль соблюдения требований Административного регламента осуществляется заместителем главы администрации Рамешковского района в форме плановых и внеплановых проверок на основании распоряжения.
3.4. Подписание разрешения или отказа.

Таблица. Общая характеристика административной процедуры

	Характеристика
	Описание

	Основание для выполнения процедуры
	Поступление бланка разрешения или отказа главе Рамешковского района

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры
	Глава Рамешковского района

	Права и обязанности должностного лица по исполнению процедуры
	Глава Рамешковского района проверяет подготовленные специалистом разрешение или отказ и ставит свою подпись. Глава передает разрешение или отказ специалисту для регистрации в журнале исходящей корреспонденции.

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	8 дней

	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется заместителем главы администрации Рамешковского района в форме плановых и внеплановых проверок на основании распоряжения

	Способ фиксации результата выполнения действия
	Подписание разрешения на производство или отказа

	Результаты выполнения процедуры и порядок передачи результата
	Подписанное главой Рамешковского района разрешение или письмо об отказе


1) Основанием для начала процедуры подписания разрешения или отказа является подготовка специалистом бланка разрешения или отказа и передача его главе Рамешковского района.
2) Глава Рамешковского района проверяет подготовленные специалистом разрешение или отказ. В случае отсутствия замечаний ставит свою подпись. Глава Рамешковского района передает подписанное разрешение или отказ специалисту для регистрации в журнале исходящей корреспонденции и направления заявителю.
3) Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется заместителем главы администрации Рамешковского района в форме плановых и внеплановых проверок на основании распоряжения.

3.5. Выдача (направление) разрешения или отказа.

Таблица. Общая характеристика административной процедуры
	Характеристика
	Описание

	Основание для выполнения процедуры
	Подписание главой Рамешковского района разрешения или отказа

	Должностное лицо, ответственное за выполнение процедуры
	главный специалист территориального отдела по работе с жителями поселка Рамешки администрации Рамешковского района

	Права и обязанности должностного лица по исполнению процедуры
	главный специалист территориального отдела по работе с жителями поселка Рамешки администрации Рамешковского района регистрирует разрешение или отказ в журнале исходящей корреспонденции и осуществляет направление или выдачу их заявителю

	Максимальная длительность выполнения процедуры
	5 дня

	Формы и порядок контроля за выполнением процедуры
	Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется заместителем главы администрации Рамешковского района в форме плановых и внеплановых проверок на основании распоряжения

	Способ фиксации результата выполнения действия
	Регистрация в журнале исходящей корреспонденции

	Результаты выполнения процедуры и порядок передачи результата
	Направление или выдача заявителю ответа на обращение


1) Основанием для начала процедуры является подписание Главой района разрешения или отказа.
2) Главный специалист регистрирует разрешение или отказ в журнале исходящей корреспонденции, проставляет на разрешение или отказе исходящей номер и дату, направляет их заявителю почтой, либо передает заявителю лично (в случае обращения заявителя о получении ответа лично).
3) Максимальный срок выполнения процедуры - 5 дней.
4) Текущий контроль соблюдения требований административного регламента осуществляется заместителем главы администрации Рамешковского района в форме плановых и внеплановых проверок на основании распоряжения.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений (далее - текущий контроль) осуществляется заместителем главы администрации Рамешковского района
4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается правовыми актами администрации Рамешковского района, предоставляющего муниципальную услугу, должностными регламентами и должностными инструкциями.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Рамешковского района.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.
4.5. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).
4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.

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

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

1) Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица администрации Рамешковского района либо специалиста структурного подразделения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.
2) Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или письменно к главе Рамешковского района и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.
3) Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
4) В письменном обращении заявители в обязательном порядке указывают:
· наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
· предмет обращения;
· фамилию, имя, отчество заявителя (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);
· почтовый адрес заявителя;
· контактный телефон заявителя;
· личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

5) В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
6) Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
7) В случаях, если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
8) В случаях, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
9)  В случаях, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо администрации Рамешковского района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
10) В случаях, если причины, по которым ответ по существу постановленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.2. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направления запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом заявителя.
5.3. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о предоставлении муниципальной услуги и применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.
5.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.
5.6. Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на производство

земляных работ на территории городского 

поселения – поселок Рамешки»
Информация

о месте нахождения и графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу

Местонахождение: Территориальный отдел по работе с жителями поселка Рамешки администрации Рамешковского района
Юридический адрес: 171400, Тверская область, пгт Рамешки, ул. Советская, д. 20.

Телефоны для справок: 8(48 244) 2-21-58
Электронная почта: ramotdel2018@mail.ru

Время работы: понедельник - четверг: с 8.30 до 17.45 часов,

пятница: с 8.30 до 16.30 часов

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на производство

земляных работ на территории городского 

поселения – поселок Рамешки»
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ на территории городского поселения – поселок Рамешки»
	Обращение гражданина



	главный специалист территориального отдела по работе с жителями поселка Рамешки администрации Рамешковского района проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении, сличает копии документов с подлинниками и делает на копии документа отметку о проведенной сверке с подлинником. 



	- регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции;

- сообщает заявителю максимальный срок окончания предоставления услуги.

В случаи ненадлежащего оформления заявления и документов специалист предупреждает заявителя о возможности отказа в выдаче разрешения. В случае. Если заявитель изъявит желание внести изменения в пакет документов, специалист возвращает документы заявителю. 



	главный специалист территориального отдела по работе с жителями поселка Рамешки администрации Рамешковского района рассматривает документы, проверяет их на соответствие требованиям действующих строительных норм и правил, требованиям градостроительного плана, требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории.



	Если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит отказ в предоставлении муниципальной услуги. Если оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги не имеется специалист готовит разрешение на производство земляных работ. Специалист передает отказ или разрешение главе района для подписания 


	Глава района проверяет подготовленные специалистом разрешение или отказ и в случае отсутствия замечаний ставит свою подпись. Глава района передает подписанный отказ или разрешение специалисту для направления (выдачи) заявителю.



	Специалист регистрирует разрешение или отказ в журнале исходящей корреспонденции и направляет разрешение или отказ заявителю.


Приложение 3

к Административному регламенту

предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на производство

земляных работ на территории городского 

поселения – поселок Рамешки»
В Администрацию Рамешковского района

171400, Тверская, пгт. Рамешки, ул. Советская, д. 20 
от ___________________________________

Ф.И.О. заявителя

 ____________________________________

место жительства, почтовый адрес

_____________________________________

Контактный телефон: __________________
Заявление

на получение разрешения на производство земляных работ

1. Заказчик (Заявитель)______________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(наименование Производителя работ - наименование организации, Ф.И.О. руководителя, местонахождение - для юридических лиц; ФИО, место проживания - для физических лиц; телефон, факс)

Ф.И.О. ответственных исполнителей (от заказчика), должность, тел.

__________________________________________________________________

2. Прошу разрешить производство земляных работ на земельном участке площадью _______ кв. м, расположенном по адресу:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

с нарушением дорожного покрытия ______ кв. м, асфальтового покрытия тротуара или дворовой территории _______ кв. м, с нарушением газонов, скверов _______ кв. м.

3. Наименование и виды работ (протяженность (м), диаметр (мм) и др.) __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

4. Организация, которая будет осуществлять восстановительные работы __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(в случае привлечения)

5. Номер проекта ___________________________________________________

проектировщик, ____________________________________________________

6. Запрашиваемые сроки _____________________________________________

ОБЯЗАТЕЛЬСТВА:

После завершения земляных работ - восстановить нарушенные дорожные покрытия, благоустройство и озеленение территории.

Подпись заявителя _____________ /__________________/

                                                                                                        Ф.И.О.

"___" _______________ 20__ г.

Приложение 4

к Административному регламенту

предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения на производство

земляных работ на территории городского 

поселения – поселок Рамешки»
Разрешение на проведение земляных работ
№ ____                                                                           "____" _______ 201__ года
Настоящее разрешение на проведение земляных работ выдано 
 (полное наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество индивидуального предпринимателя, физического лица)
Настоящим  разрешением разрешается проведение земляных работ: 

(указывается вид работ с указанием причины их производства, подземных коммуникаций)

Место  производства  земляных работ с указанием точных границ, площади,

объемных,    количественных    и    качественных    характеристик   объекта

благоустройства: 

Способ производства земляных работ:
Срок проведения земляных работ: 

с "__" ________ 201__ г. по "__" _________ 201_ г.
Лицо, ответственное за производство работ:
Срок  восстановления  нарушенного  благоустройства (дорожного полотна) в месте производства земляных   работ:  __  дней  со  дня окончания земляных работ.

После завершения работ предъявить к осмотру место производства на предмет проверки восстановления дорожного полотна.
Срок действия разрешения: 

с «__» _________ 201___ г. по «__» _________ 201___ г.

Глава Рамешковского района  /________________/_______________________

                                                                              подпись                                       расшифровка подписи 





























































