Администрация города Заринска

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   27.09.2021                        №    804                                                                                     г.Заринск


Рассмотрев представленный Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования город Заринск Алтайского края 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Признать утратившими силу постановления администрации города:

-от 29.09.2016 № 854 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ"»;
-от 13.12.2017 № 1023 «О внесении изменений в постановление администрации города от 29.09.2016 № 854 "Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ»"»;
-от 04.06.2018 № 455 «О внесении изменений в постановление администрации города от 29.09.2016 № 854 "Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ»"»;
-от 26.06.2018 № 501 «О внесении изменений в постановление администрации города от 29.09.2016 № 854 "Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ»"».
2.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (Приложение № 1).

3.Настоящее постановление опубликовать в «Сборнике муниципальных правовых актов города Заринска» и разместить на официальном сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края (www.admzarinsk.ru).
4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации города (Нагорных В.Н.).

Глава города                                                                                                                В.Ш. Азгалдян
	
	Приложение № 1

к постановлению администрации города 

от      27.09.2021             № 804


Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
(в редакции постановления администрации города от 27.03.2025 № 285)

I. Общие положения

1.1.Предмет административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
 (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

Регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.

1.2.Описание заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется физическим, юридическим лицам либо их уполномоченным представителям (далее – заявители), обратившимся с запросом о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ (производство дорожных, строительных, аварийных и прочих земляных работ).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги. 
«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ».
2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» осуществляется администрацией города Заринска.
Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами (муниципальными служащими) отдела архитектуры и градостроительства комитета по строительству и архитектуре администрации города Заринска (далее – КСиА).
2.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края, на информационных стендах в залах приема заявителей в администрации города Заринска, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «интернет».  

2.3.2.Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале госу-дарственных и муниципальных услуг (функций).

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

1)исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень доку-ментов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2)круг заявителей;

3)срок предоставления муниципальной услуги;

4)результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления доку-мента, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5)размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

6)исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7)о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8)формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
2.3.3.Сведения о месте нахождения администрации города Заринска, предоставляющей муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте муниципального образования город Заринск Алтайского, на информационном стенде в зале приема заявителей, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к Административному регламенту.
2.3.4.Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги администрация города Заринска взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю, Федеральной налоговой службой, организациями, осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения.
Сведения об адресах официальных сайтов и электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «интернет» Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, Федеральной налоговой службы размещены на информационном стенде администрации города Заринска и в приложении 2 к Административному регламенту.

2.3.5.При обращении заявителя в администрацию города Заринска письменно или через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.3.5.1.По телефону специалисты администрации города Заринска дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

2.3.5.2.Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации города Заринска при личном обращении в рабочее время (приложение 1).
2.3.5.3.Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

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

2)источника получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;

3)времени приема и выдачи документов;

4)сроков предоставления муниципальной услуги;

5)порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

6)иные вопросы, входящие в компетенцию администрации города, предоставляющей муниципальную услугу. 

2.3.5.4.При осуществлении консультирования специалисты администрации города Заринска в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

2.3.5.5.Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию администрации города Заринска, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.3.5.6.Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут  с момента начала консультирования.

2.3.6.При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования город Заринск Алтайского края.

2.4.Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)выдача разрешения (ордера) на осуществление земляных работ;
2)выдача решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.5.Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, с учетом необходимости обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в ее предоставлении, составляет для объектов энергетики не более десяти рабочих дней; для остальных - не более двадцати рабочих дней с момента регистрации в установленном порядке заявления и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, до момента получения результата предоставления муниципальной услуги. 
2.5.1.Срок принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.6.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

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

1)Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

2)Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, № 202);

3)Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168);

4)Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07.2006, №165);

5)Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

6)Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

7)Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

8) Постановлением Правительства РФ от 21.07.2023 № 1180 "О реестре документов, сведений, материалов, согласований, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и необходимых застройщику, техническому заказчику для выполнения предусмотренных частями 3 - 7 статьи 5.2 Градостроительного кодекса Российской Федерации мероприятий при реализации проекта по строительству объекта капитального строительства, и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации";

9)Постановлением Правительства РФ от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

10)Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

11)Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

12)Постановление Правительства РФ от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»;

13)Постановлением Администрации Алтайского края от 02.07.2015 № 266 «Об утверждении Порядка размещения объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»;

14)Распоряжением Правительства Алтайского края от 21.08.2017 № 288-р;

15)Законом Алтайского края от 29.12.2009 № 120-ЗС «О градостроительной деятельности на территории Алтайского края» (Сборник законодательства Алтайского края, декабрь 2009 года. № 164, ч.1, с.171);

16)Уставом муниципального образования город Заринск Алтайского края;

17)Положением о комитете по строительству и архитектуре администрации города Заринска;
18)иными муниципальными правовыми актами.

2.7.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 представлению заявителем, порядок их предоставления.

2.7.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в администрацию города Заринска заявление в письменной форме, представленное на личном приеме, направленное почтой или в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) по форме согласно приложению 5 к Административному регламенту.

В заявлении указываются следующие сведения:

а)фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина), сведения о внесении в единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (при осуществлении предпринимательской деятельности);

б)наименование и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, когда заявитель является иностранным юридическим лицом;

в)фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия в случае, если заявление подается представителем заявителя;

г)почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с заявителем или представителем заявителя;

д)вид объекта с кратким описанием его технических характеристик;

е)способ получения разрешения на осуществление земляных работ о согласовании или об отказе в согласовании размещения объекта результата получения услуги (заказным письмом либо посредством направления электронной почтой по адресу, указанному заявителем в заявлении, либо посредством выдачи на руки заявителю или представителю заявителя);

ж)срок действия решения о согласовании размещения объекта в соответствии со сроками, установленными в пункте 10.1 Порядка размещения объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, утвержденного постановлением Администрации Алтайского края от 02.07.2015 № 266.

К указанному заявлению прилагаются следующие документы: 

1)копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя;

2)копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;

3)схема границ земель или части земельного участка на кадастровом плане территории, на которых планируется размещение объектов, с указанием координат характерных точек границ территории (с использованием системы координат, применяемой при ведении государственного кадастра недвижимости);

4)материалы, содержащие графические, экспозиционные решения, отображающие объемно-пространственный и архитектурно-художественный вид объекта, за исключением размещения подземных или линейных объектов, указанных в Перечне видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300;
5)проект проведения работ, согласованный с заинтересованными службами, отвечающими за сохранность инженерных коммуникаций;
6)схему организации дорожного движения и пешеходов, согласованную с РЭО ГИБДД МО МВД России «Заринский» (при проведении работ в зоне расположения дорог, проездов, пешеходных дорожек);
7)календарный график производства работ с указанием даты начала и окончания работ;
8)лист согласования с владельцами существующих на земельном участке коммуникаций;
9)согласие на использование земель или земельных участков от правообладателей земельных участков (в случае если работы проводятся не на землях или земельных участках, находящихся в государственной собственности, муниципальной собственности городского округа, землях или земельных участках, государственная собственность на которые не разграничена);

10)в случае, если земляные работы предполагается осуществлять на земельном участке, относящемся к общему имуществу собственников помещений в многоквартирном доме, заявителем к заявлению должен быть приложен документ, подтверждающий согласие этих собственников, управляющей компании, товарищества собственников жилья или жилищно-строительного кооператива на проведение земляных работ;

11)разрешение на вырубку зеленых насаждений с последующим восстановлением (при необходимости), в случае, если земляные работы предусматривают вырубку зеленых насаждений;
12)договор на выполнение строительно-монтажных работ по ремонту дорожного покрытия с указанием срока восстановления (при проведении работ со вскрытием асфальтобетонного покрытия);
13)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;
14)разрешение на размещение грунта, в случае, если земляные работы предусматривают вынутый из траншеи или котлована грунт, который не потребуется для обратной засыпки.
2.7.2.Для получения разрешения (ордера) на проведение земляных работ в зоне расположения инженерных сетей и сооружений с целью устранения аварии, произошедшей при их эксплуатации, заявитель (представитель заявителя) в течение трех рабочих дней с момента начала работ по устранению аварии представляет заявление с приложением следующих документов:

1)документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

2)исполнительная съемка существующих инженерных коммуникаций, на которых будут производиться ремонтные работы, либо топографическая съемка территории масштаба 1:500 с указанием точного места производства земляных работ, а также обзорная схема участка работ. Обзорная схема участка работ предоставляется в двух экземплярах, второй экземпляр, на котором проставляется штамп «к Ордеру № ______», возвращается подрядчику;

3)документ, подтверждающий принадлежность инженерных сетей.

2.7.3.В целях продления (приостановления) срока действия ордера на проведение земляных работ заявитель представляет: 

1)заявление (форма согласно приложению 7 к Административному регламенту);

2)документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

3)оригинал ордера; 

4)рабочий чертеж на проводимые работы с указанием выполненных и незавершенных объемов работ; 

5)календарный график производства работ. 

Срок выполнения работ по продлению срока действия ордера на проведение земляных работ составляет 5 рабочих дней.

2.7.4.В целях закрытия ордера на проведение земляных работ заявитель представляет: 

1)заявление (по форме согласно приложению 8 к Административному регламенту) о закрытии разрешения (ордера) на проведение земляных работ, с отметкой правообладателя(-ей) земельных участков;

2)документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя;

3)акт приемки земельного участка после выполнения работ, оформленный в установленном порядке; 

4)исполнительная топографическая съемка инженерных коммуникаций.

Срок закрытия ордера на проведение земляных работ составляет 10 рабочих дней.

2.7.5.Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1)выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей либо выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

2)выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах на объект недвижимости;

3)разрешение на строительство (в случае проведения земляных работ, связанных со строительством, реконструкцией или капитальным ремонтом объекта капитального строительства);

4)разрешение на установку рекламной конструкции (в случае проведения земляных работ, связанных с установкой рекламной конструкции).

2.7.6.В случае направления заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг, документы, указанные в настоящем пункте, представляются в орган местного самоуправления в соответствии с подпунктом 4 пункта 2.20.3 Административного регламента.  

2.7.7.Орган местного самоуправления получает путем межведомственного информационного взаимодействия выписку из Единого государственного реестра юридических лиц или выписку из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.

Заявитель вправе представить документы, указанные в настоящем пункте по собственной инициативе. В случае, если заявителем не представлены документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного взаимодействия, заявитель должен представить сведения, необходимые и достаточные для направления межведомственного запроса.
2.7.8.Администрация города Заринска не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с подпунктом 2.7.1 Административного регламента. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией города Заринска, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.7.5 Административного регламента, обязаны направить в администрацию города Заринска запрошенные ей документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа.
2.7.9.Процедура согласования условий проведения земляных работ с лицами, законные интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ (в том числе с владельцами объектов инженерных коммуникаций, расположенных на участке планируемых земляных работ, правообладателями земельных участков) (далее - заинтересованные лица) и получения, продления и закрытия ордера возлагается на заказчика (застройщика).
2.8.Заявитель при подаче заявления лично должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность. 

Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий полномочия представителя. 

2.9.При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и т.д.

2.10.Запрет требовать от заявителя предоставление иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:
1)отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

2)требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема;

3)предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

4)предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации города Заринска, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5)представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а)изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б)наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 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 муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Органу местного самоуправления запрещается отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

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

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. Поступившее заявление подлежит обязательному приему.

2.12.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случае:

1)заявление и документы к нему поданы с нарушением требований, установленных пунктом 2.7.1 Административного регламента;

2)предоставление заявления в администрации города Заринска ненадлежащим заявителем.
3)в заявлении указан вид объекта, не предусмотренный Порядком размещения объектов на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, утвержденным постановлением Администрации Алтайского края от 02.07.2015 № 266.

4)начаты работы по предоставлению на торгах либо без проведения торгов земельного участка, в отношении которого подано заявление о предоставлении разрешения на производство земляных работ, в том числе поданы заявления о заключении соглашения об установлении сервитута, о заключении соглашения о перераспределении земельных участков, о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, имеются решения о проведении аукциона, об утверждении схемы расположения земельного участка, о предварительном согласовании предоставления земельного участка или предварительном согласовании места размещения объекта, заключено соглашение об установлении сервитута в отношении земельного участка, имеется согласие на заключение соглашение о перераспределении земельных участков;

5)земельный участок (часть земельного участка), находящийся в государственной или муниципальной собственности, в отношении которого подано заявление о согласовании размещения объекта, предоставлен физическому или юридическому лицу;

6)наличие ранее принятого решения о согласовании размещения объекта на землях или земельных участках, на которых планируется размещение объектов;

7)размещение такого объекта не допускается в соответствии с документами территориального планирования, документацией по планировке территории, правилами землепользования и застройки, правилами благоустройства и иными нормативными правовыми актами;
8)нарушение схемой благоустройства земельного участка установленных законодательством требований к проведению работ с повышенной опасностью в зоне расположения подземных энергетических сетей, газо- и нефтепроводов и других аналогичных подземных коммуникаций и объектов;
9)увеличение площади места производства земляных работ по сравнению с площадью, определенной в ордере (в случае поступления заявления о продлении разрешения на осуществление земляных работ, закрытии ордера на производство земляных работ).

Решение об отказе должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.

Решение об отказе может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
2.12.1.Основания для отказа в закрытии разрешения (ордера) на проведение земляных работ:

1)работы по восстановлению нарушенных элементов благоустройства в процессе производства земляных работ не проведены;
2)отсутствие отметки о согласовании правообладателем земельного участка проведенных работ по восстановлению благоустройства и озеленения и (или) наличие обоснованных замечаний к восстановленному благоустройству и озеленению.
2.13.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приостановлении муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

Необходимые и обязательные услуги, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.15.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.17.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация заявления, поданного заявителем, в том числе в электронном виде, осуществляется в день приема.

2.18.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.18.1.Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1)комфортное расположение заявителя и должностного лица администрации города Заринска;

2)возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;
3)доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4)наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.18.2.Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченной возможностью.

Администрацией города Заринска Алтайского края обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», в том числе:

-возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

-возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;

-возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

-оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

-надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

-обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

-на прилегающей к зданию территории оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов в размере не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
2.18.3.Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги в части факта поступления заявления, его входящих регистрационных реквизитов, наименования структурного подразделения администрации города Заринска, ответственного за его исполнение, и т.п. осуществляет специалист администрации города Заринска.

2.18.4.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.18.5.На информационных стендах администрации города Заринска размещается следующая информация: 

1)извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2)график (режим) работы администрации города Заринска, предоставляющей муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3)Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

4)место нахождения администрации города Заринска, предоставляющей муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5)телефон для справок;

6)адрес электронной почты администрации города Заринска, предоставляющей муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

7)адрес официального интернет-сайта администрации города Заринска, предоставляющей муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8)порядок получения консультаций;

9)порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации города Заринска, предоставляющей муниципальную услугу.

2.18.6.Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

2.18.7.Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.

2.19.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.19.1.Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели качества и доступности муниципальной услуги
	Целевое значение показателя 

	
	

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90-95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95-97%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	70-80 %

	3.3. % (доля) Заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных Заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок
	95-97%

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных вежливостью должностных лиц
	90-95%


2.20.Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.20.1.Администрация города Заринска обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.20.2.Администрация города Заринска обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте муниципального образования город Заринск Алтайского края, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
2.20.3. При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается осуществление в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) следующих действий:

1)Получение информации о порядке и сроках предоставления услуги в соответствии с пунктом 2.3.1.1 Административного регламента.

2)Запись на прием в орган местного самоуправления для получения результата предоставления услуги посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

Запись на прием проводится посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в органе (организации) графика приема заявителей.

3)Формирование запроса посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): 

Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещаются образцы заполнения заявления.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

-возможность копирования и сохранения, указанного в пункте 2.7.1 Административного регламента, необходимого для предоставления муниципальной услуги;

-возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

-сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

-заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

-возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

-возможность доступа заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные пункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления государственной услуги, направляются в администрацию города Заринска посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

4)Прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Администрация города обеспечивает прием и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем запроса на бумажном носителе.

Срок регистрации запроса в течение одного рабочего дня со дня его поступления.

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации органом (организацией) запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса.

Прием и регистрация запроса осуществляются специалистом администрации города Заринска.
После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Уполномоченный специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день получения заявления формирует и направляет заявителю электронное уведомление с указанием перечня документов, необходимых для оказания услуги в соответствии с пунктом 2.7.1 Административного регламента, и даты их представления в орган местного самоуправления.

Срок представления заявителем необходимых документов не должен превышать 3-х рабочих дней со дня направления уполномоченным специалистом данного уведомления. 

В случае непредставления в течение указанного срока необходимых документов заявитель уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего дня с указанием причин отказа и порядка обжалования вынесенного решения.

После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в Личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до статуса «принято».

5)Получение сведений о ходе выполнения запроса.

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю органом местного самоуправления в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций). При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется в указанные сроки также и на электронную почту заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а)уведомление о приеме и регистрации запроса содержащее сведения о факте приема запроса и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
б)уведомление, содержащее информацию о перечне документов, необходимых для представления заявителем, с указанием даты их представления в орган местного самоуправления;

в)уведомление о результатах рассмотрения запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
6)Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.

В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в соответствии с разделом V Административного регламента.

2.20.4. Орган местного самоуправления обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.20.5. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. При обращении за получением муниципальной услуги допускается использование простой электронной подписи и (или) усиленной квалифицированной электронной подписи.

Определение случаев, при которых допускается использование соответственно простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, осуществляется на основе Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634. Правила использования усиленной квалифицированной подписи при обращении за получением муниципальной услуги установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
2.20.6.При производстве работ земляные работы должны быть закончены, а нарушенные зеленые насаждения, конструкции дорог, тротуаров, другие объекты и элементы благоустройства должны быть восстановлены в сроки, указанные в ордере на производство земляных работ.

При невозможности завершения земляных работ до окончания срока, установленного в ордере на производство земляных работ, ордер подлежит продлению в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.

В случае повторного несоблюдения установленных сроков продления ордера на производство земляных работ заказчик (застройщик) обязано оформить новый ордер.

При увеличении площади места производства земляных работ заказчик (застройщик) обязан оформить новый ордер на производство земляных работ.

2.20.7.Работы, связанные с ликвидацией аварий и их последствий, должны производиться незамедлительно после обнаружения аварии с обязательным уведомлением уполномоченного лица администрации города, единой дежурно-диспетчерской службы города, организаций, интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ, с последующим оформлением ордера на производство земляных работ в установленном настоящим Административным регламентом порядке в течение трех рабочих дней с момента начала производства земляных работ по устранению аварии.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 4 настоящего Административного регламента.

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1)прием заявления и документов, их регистрация;

2)рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

3)принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.Прием заявления и документов, их регистрация.

3.2.1.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в администрацию города Заринска с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых документов в администрацию города Заринска с использованием почтовой связи, в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «интернет».

3.2.2.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Выполнение данной административной процедуры осуществляется специалистом администрации города Заринска, ответственным за прием и регистрацию заявления (далее – специалист). 

3.2.3.Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.2.3.1.При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления: 

1)устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2)проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;
3)обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления;
4)получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

По завершении приема документов при личном обращении специалист формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается номер заявления, дата регистрации заявления, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшем документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в администрации города Заринска. При обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется.
При личном обращении заявитель вправе по собственной инициативе представлять копии документов, заверенных в установленном порядке. 

В случае, если представленные заявителем документы не заверены в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При личном предоставлении документов сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направлении документов почтой сверка документов производится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке документов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.2.3.2.При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронное заявление передается в автоматизированную информационную систему исполнения электронных регламентов государственных и муниципальных услуг с использованием Единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – ЕИС).
Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС электронного заявления: 

1)устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2)проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;

3)направляет заявителю электронное уведомление, содержащее информацию о приеме и регистрации запроса, а также перечень документов, необходимых для представления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.7.1.1 Административного регламента, с указанием даты их представления в орган местного самоуправления;

 4) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.
ЕИС автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления  (уведомление о статусе обращения) и направляет заявление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Информирование заявителя о регистрационном номере происходит через Личный кабинет Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

После принятия заявления заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в Личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) обновляется до статуса «принято в работу ведомством/заявление принято к рассмотрению».

После регистрации заявление направляется в структурное подразделение, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.2.3.3.После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, передает заявление с документами председателю комитета по строительству и архитектуре администрации города Заринска. Председатель КСиА в день регистрации заявления назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – уполномоченный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией.

3.2.3.4.При обращении заявителем за получением муниципальной услуги в администрацию города Заринска на личном приеме или направлении документов почтой заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в электронной форме заявления ставится соответствующая отметка о согласии на обработку его персональных данных.

3.2.4.Результатом исполнения административной процедуры является:

1)При предоставлении заявителем заявления лично (направлении документов почтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 30 минут с момента подачи в администрацию города Заринска заявления с комплектом документов.

2)При предоставлении заявителем заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – прием и регистрация заявления и документов заявителя и уведомление о регистрации через «Личный кабинет».
При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление может быть также направлено на электронную почту заявителя.

Уведомление заявителя о поступлении документов в администрацию города Заринска осуществляется автоматически в соответствии со временем регистрации уведомления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (с точным указанием часов и минут).

Уведомление заявителя о регистрации заявления через «Личный кабинет» на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) осуществляется автоматически после внесения в ЕИС сведений о регистрации уведомления. 

3.3.Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги.
3.3.1.Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов на комплектность является назначение уполномоченного специалиста.

3.3.2.Уполномоченный специалист в течение для объектов энергетики не более двух рабочих дней; для остальных - не более трех рабочих дней с даты поступления к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.12 Административного регламента, при установлении необходимости направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия, а в случае некомплектности, подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа. 

3.3.3.В случае если заявитель не предоставил документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, при необходимости направления межведомственных запросов, вносит соответствующую запись о поступлении заявления в ЕИС и направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия. 

3.3.4.После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе полученных ответов на направленные межведомственные запросы, уполномоченный специалист осуществляет подготовку проекта решения о выдаче разрешения на осуществление земляных работ, проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет с приложенными документами на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводства.

После чего проект решения о выдаче разрешения на осуществление земляных работ либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляются на подпись первому заместителю главы администрации города Заринска.

3.3.5.Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта решения о выдаче разрешения на осуществление земляных работ либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа. Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать для объектов энергетики пяти рабочих дней; для остальных объектов - десяти рабочих дней. 

3.4.Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1.Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступление первому заместителю главы администрации города Заринска подготовленных уполномоченным специалистом и согласованных уполномоченными должностными лицами проекта решения о выдаче разрешения на осуществление земляных работ, и приложенных документов либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа.

3.4.2.Первый заместитель главы администрации города Заринска рассматривает представленные документы, подписывает решение о выдаче разрешения на осуществление земляных работ либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет их уполномоченному специалисту. Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен превышать для объектов энергетики трех рабочих дней; для остальных - пяти рабочих дней.

3.4.3.Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.3.1.Уполномоченный специалист не позднее чем через три рабочих дня (одного рабочего дня для объектов энергетики) со дня принятия одного из указанных в пункте 2.4 Административного регламента решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.
При этом заявителю сообщается о принятом решении и о возможности получения результата муниципальной услуги лично в течение одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения.

3.4.3.2.При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление может быть также направлено на электронную почту заявителя.

При этом выдача результата муниципальной услуги осуществляется по личному обращению заявителя с предоставлением подлинников всех документов, сканированные копии которых направлены в электронной форме, для их сверки между собой.

Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю уполномоченным специалистом. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяется уполномоченным специалистом.

3.4.3.3.Заявителю передаются документы, подготовленные администрацией города Заринска по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при наличии).

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц).

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указываются все документы передаваемые заявителю, дата передачи документов.

3.4.4.Результатом выполнения административной процедуры является:

1)выдача разрешения (ордера) на осуществление земляных работ;

2)выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать четырех дней. Срок осуществления административной процедуры для объектов энергетики составляет один рабочий день.
3.4.5.Ордера оформляются на срок, предусмотренный договором подряда с учетом нормативной продолжительности строительства и в пределах срока действия разрешения на строительство, выданного администрацией города Заринска, а также в соответствии с условиями согласования производства работ службами, отвечающими за сохранность инженерных коммуникаций; ГИБДД МО МВД России «Заринский».


3.4.6.Продление разрешения (ордера) на проведение земляных работ и направление (выдача) заявителю (представителю заявителя) результата предоставления услуги

Уполномоченный специалист проверяет заявление и приложенные к нему документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги уполномоченный специалист готовит в произвольной форме уведомление об отказе в продлении разрешения (ордера) на проведение земляных работ.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги уполномоченный специалист вносит соответствующую запись в разрешение (ордер) на проведение земляных работ и удостоверяет печатью и подписью председателя КСиА либо лица, исполняющего его обязанности.

Продление срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ оформляется путем внесения соответствующей записи в разрешения (ордера) на проведение земляных работ и удостоверяется печатью и подписью председателя КСиА либо лица, исполняющего его обязанности.

Решение о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ принимается уполномоченным специалистом в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Срок действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ в зоне расположения инженерных сетей и сооружений с целью устранения аварии, произошедшей при их эксплуатации, не продлевается.

Копия разрешения (ордера) на проведение земляных работ с продленным сроком действия хранится в КСиА вместе с заявлением и прилагаемыми к нему документами.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) разрешения (ордера) на проведение земляных работ с отметкой о продлении либо уведомления об отказе в продлении разрешения (ордера) на проведение земляных работ.

Срок выдачи результата составляет не более одного рабочего дня с момента принятия решения.

3.4.7.Закрытие разрешения (ордера) на проведение земляных работ и направление (выдача) заявителю (представителю заявителя) результата предоставления услуги

Уполномоченный специалист проверяет заявление и приложенные к нему документы на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги уполномоченный специалист готовит в произвольной форме уведомление об отказе в закрытии разрешения (ордера) на проведение земляных работ.
Рассмотрение заявления и документов, необходимых для закрытия ордера на производство земляных работ осуществляется с выездом на место производства земляных работ.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги уполномоченный специалист вносит соответствующую запись в разрешение (ордер) на проведение земляных работ и удостоверяет печатью и подписью председателя КСиА либо лица, исполняющего его обязанности.

Срок прохождения административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в администрации. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю (представителю заявителя) разрешения (ордера) на проведение земляных работ с отметкой о его закрытии либо уведомления об отказе в закрытии разрешения (ордера) на проведение земляных работ.

Срок выдачи результата составляет не более одного рабочего дня с момента принятия решения.
3.5.Условия проведения после получения заявителем разрешения (ордера) на производство земляных работ.

3.5.1.Без оформления ордера допускается производство следующих работ:

-текущий ремонт и окраска фасадов зданий, проведение реконструктивных работ по изменению элементов фасадов зданий (устройство тамбуров, входов, балконов, лоджий, дверных и оконных проемов, замена столярных элементов фасадов и др.), а также перепланировка помещений при условии отсутствия земляных работ, строительных лесов, временного ограждения, не использования территории для складирования материалов и конструкций;

-текущий ремонт дорог, элементов их обустройства и тротуаров (включая ремонт дорожного покрытия большими картами, поднятие люков колодцев (решеток), замену бортового камня (участками), устранение просадок покрытия);

-установка нестационарных (некапитальных) объектов (палаток, киосков, боксовых гаражей) площадью не более 20 квадратных метров, собранных из конструктивных элементов или установленных без сборки конструктивных элементов на месте и без устройства заглубленных фундаментов и подземных помещений, а также предусматривающих возможность переноса объекта без разрушения (изменения) несущих конструкций и ограждающих элементов;

-текущий ремонт газонов, зеленых насаждений, малых архитектурных форм и других элементов обустройства городской среды.

3.5.2.Без предварительного оформления ордера (по аварийной телефонограмме) начинается производство аварийно-восстановительных работ на подземных сооружениях и коммуникациях, зданиях, дорогах, мостовых, гидротехнических и прочих инженерных сооружениях, промышленных объектах.

По истечении нормативного срока аварийно-восстановительных работ для их продолжения оформляется ордер в порядке, установленном настоящим Административном регламентом.

3.5.3.Ордер действителен на указанные в нем вид, объем, срок и место проведения работ. Работы могут проводиться только организацией, которой выдан ордер или субподрядными организациями, указанными в графике.


3.5.4.При невыполнении работ в установленный срок действие ордера подлежит продлению. Продление производится не менее чем за 10 дней до истечения указанного в ордере срока окончания работ. Перед продлением ордера, в случае необходимости, следует пролонгировать ранее полученные согласования. 


3.5.5.Продление ордера осуществляется по предоставлении подрядчиком заполненной заявки и ранее выданного ордера, уточненного графика производства работ, схемы участка работ с указанием выполненных и незавершенных объемов работ.


Для внесения изменений представляется откорректированная проектная документация.

3.5.6.В случае корректировки проектных решений в процессе работ необходимо внести соответствующие изменения в ордер.

 
Изменения и дополнения в действующий ордер вносятся только по месту его выдачи.


3.5.7.После выполнения всех работ, предусмотренных проектом, включая благоустройство территории, или в случае консервации объекта, ордер подлежит закрытию. Закрытие производится в КСиА администрации города.


3.6.Обеспечение администрацией города Заринска возможности для заявителя оценить качество предоставления услуги.

3.6.1.В целях предоставления услуг администрация города Заринска обеспечивает заявителю возможность оценить качество выполнения в электронной форме каждой из административных процедур предоставления услуги.

3.6.2.Администрация города Заринска обеспечивает возможность заявителю оценить на Едином портале качество выполнения административной процедуры непосредственно после ее завершения. 

3.6.3.Оценка заявителем качества выполнения административной процедуры не может являться обязательным условием продолжения предоставления администрацией города Заринска услуги.

3.7.Обеспечение администрацией города Заринска возможности для обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц администрации города Заринска при предоставлении муниципальной услуги.

В целях предоставления услуг администрация города Заринска обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица администрации города Заринска, предоставляющего муниципальную услугу.
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами администрации города Заринска положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется главой города, председателем комитета по строительству и архитектуре администрации города Заринска.

4.3.Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации города Заринска.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – «Акт»), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.

4.4.Ответственность муниципальных служащих администрации города Заринска Алтайского края и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц администрации города Заринска закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

V.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, привлекаемых уполномоченным многофункциональным центром в установленном законом порядке, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1.Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации города Заринска, должностных лиц администрации города Заринска либо муниципальных служащих при предоставлении ими муниципальной услуги, а также право на получение сведений и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Многофункционального центра, работника Многофункционального центра при предоставлении ими муниципальной услуги в случаях, предусмотренных в пунктах 1, 3, 4, 6, 8 пункта 5.2 Административного регламента.

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

1)нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 (ред. от 29.07.2018);

2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами;

6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

7)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;

8)нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9)приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами;

10)требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 (ред. от 19.07.2018). В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 № 210-ФЗ от 27.07.2010. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 
5.3.2.В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а)официального сайта администрации города Заринска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б)Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

в)портала досудебного обжалования (do.gosuslugi.ru).

5.4.Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрация города Заринска, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб совпадает со временем предоставления муниципальной услуги.

5.5.В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6.В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

-доверенность, оформленная в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

-копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.7.При подаче жалобы в электронном виде документ, указанный в пункте 5.3.6 Административного регламента, может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8.При подаче жалобы через Многофункциональный центр ее передача в администрацию города Заринска обеспечивается Многофункциональным центром в срок не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.9.Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации.

5.10.Жалоба должна содержать:

1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)фамилию, имя, отчество (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) администрации города Заринска, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации города Заринска, предоставляющей муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.11.Администрация города Заринска обеспечивает:

-оснащение мест приема жалоб;

-информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Заринска, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах администрации города Заринска, на официальном сайте администрации города Заринска, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

-консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Заринска, предоставляющей муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

-заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления Многофункционального центра приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.12.Администрация города Заринска заключает с Многофункциональным центром соглашение о взаимодействии, в том числе в части осуществления Многофункциональным центром приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.13.Жалоба, поступившая в администрацию города Заринска, Многофункциональный центр, учредителю Многофункционального центра подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации города Заринска, должностного лица администрации города Заринска 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. 

5.14.По результатам рассмотрения жалобы глава города Заринска принимает одно из следующих решений:

1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией города Заринска опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами;

2)отказывает в удовлетворении жалобы.

5.15.Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» пункта 5.3.3 Административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.16.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.15 настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, Многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 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 муниципальной услуги.
5.17.В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.15 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.18.По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации города Заринска, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.19.Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направлять ответ по существу:

-отсутствие фамилии или почтового адреса заявителя (за исключением случая, когда жалоба направляется на адрес электронной почты или посредством портала досудебного обжалования);

-содержание в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

-текст письменной жалобы не поддается прочтению. В указанном случае в течение семи дней со дня регистрации жалобы заявителю сообщается о невозможности рассмотреть жалобу по существу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

-в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом заявителем не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае орган местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

-ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. В указанном случае заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения данных сведений;

-текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в течение семи дней со дня регистрации обращения.

5.20.При удовлетворении жалобы администрация города Заринска принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.21.В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 (ред. от 29.07.2018), дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 (ред. от 29.07.2018), в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.22.В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 (ред. от 19.07.2018), даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.23.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	
	Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»


Информация

об администрации города Заринска, предоставляющей муниципальную услугу
	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация города Заринска Алтайского края

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Глава города Заринска Алтайского края

	Наименование структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Отдел архитектуры и градостроительства комитета по строительству и архитектуре администрации города Заринска

	Руководитель структурного подразделения, осуществляющего рассмотрение заявления
	Председатель комитета по строительству и архитектуре администрации города Заринска

	Место нахождения и почтовый адрес
	659100, г.Заринск Алтайского края, пр.Строителей, 31, каб. 101 

	График работы (приема заявителей)
	Понедельник   - 8.00 - 12.00;

среда               - 8.00 - 17.00;

обед                - 12.00 - 13.00

	Телефон, адрес электронной почты
	Тел. 8-385-95-99-128; 

admzarinsk@mail.ru

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
	admzarinsk.ru


Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru 

	
	Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»


Информация

о федеральных органах исполнительной власти, 
органах исполнительной власти Алтайского края, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	Наименование органа
	Телефон
	Адрес официального сайта
	Адрес электронной почты

	Федеральная налоговая служба
	+7 (495) 276-22-22
	http://nalog.ru 
	mns@nalog.ru

	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю
	8 800 100 34 34
	https://rosreestr.ru
	00_uddfrs1@rosreestr.ru


	
	Приложение 3
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»


Блок-схема последовательности административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
	Заполнение заявления 
через ЕПГУ
	
	Подача заявления 

при личном обращении
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Регистрация заявления
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Проверка пакета документов на комплектность
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	При отсутствии необходимых и обязательных документов от заявителя
	
	Уведомление заявителя об отказе в предоставлении услуги по причине некомплекта

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Запрос недостающих данных по каналам межведомственного взаимодействия
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Проверка данных на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги
	
	

	Проверка пройдена
	
	
	
	Проверка не пройдена

	
	
	
	
	
	

	Формирование уведомления о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ
	
	
	
	Формирование уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	
	
	

	Визирование уведомления о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ
	
	
	
	Визирование уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	
	
	
	
	
	

	Предоставление заявителю уведомления о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ
	
	
	
	Предоставление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	
	Приложение 4
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»


Контактные данные для подачи жалоб в связи с предоставлением муниципальной услуги

	Администрация города Заринска Алтайского края
	659100, город Заринск Алтайского края, проспект Строителей, 31, 

телефон приемной (838595) 99150 

Руководитель: глава города Заринска Алтайского края

	Комитет по строительству и архитектуре администрации города Заринска
	659100, город Заринск Алтайского края, проспект Строителей, 31, 

телефон (838595) 99140 

Руководитель: председатель комитета по строительству и архитектуре администрации города Заринска Алтайского края


	
	Приложение 5
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»


В администрацию города Заринска Алтайского края

(наименование юридического лица, индивидуального предпринима-теля), фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица

планирующего осуществлять производство земляных работ

сведения о внесении в единый государственный реестр индивидуаль-ных предпринимателей (при осуществлении предпринимательской 
деятельности)

государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случаев, когда заявитель является иностранным юридическим лицом
место нахождения (для юридического лица), адрес места жительства (для индивидуального предпринимателя), адрес  

(почтовый и (или) электронный (для физического лица))
(фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя; телефон (при наличии)

(банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК), данные документа, удостоверяющего личность (для физических лиц))
номера контактных телефонов (для связи с заявителем)

адрес электронной почты (для связи с заявителем)

Данные представителя


Ф.И.О.

реквизиты документа, удостоверяющего личность:

серия ________ №  ___________ выдан ___________________

               (дата выдачи и орган, выдавший документ)


место жительства (индекс, населенный пункт, улица, номер дома, квартиры)

действующий на основании 
выданной (удостоверенной), зарегистрированной 

номера контактных телефонов
Заявление

о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ
Прошу выдать разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории города Заринска по _______________________________________________________________
______________________________________________________________________________
Место проведения работ:

______________________________________________________________________________
(точное месторасположение участка)

По ТУ________________________________________________________________________

Сроки проведения работ
Обязуюсь:

- восстановить благоустройство на месте проведения работ:
покрытие улиц _________ кв. м, тротуара, проезда, площадки, дворовой территории ___________________ кв. м, озелененных территорий ____________ кв. м, по гравийному покрытию __________ кв. м в сроки с «___» __________ 20__ г. по «___» __________ 20__ г. С требованиями Порядка производства земляных работ на территории МО город Заринск Алтайского края ознакомлены.

Ответственный за производство земляных работ________________________________, для  
                                                                                                          (должность, Ф.И.О., телефон)

выезда на место производства земляных работ с целью составления акта обследования места производства земляных работ и состояния зеленых насаждений.
Прошу выдать  разрешение на осуществление земляных работ в органе местного самоуправления

___________________ 20_______года

     (дата подачи заявления)

         _______________    _______________________

(Подпись)                    (Ф.И.О.)

                         М.П.

На обработку предоставленных персональных данных согласен(на). 

Настоящее согласие действует в течение пяти лет после подписания заявления. По истечению срока действия согласия мои персональные данные подлежат уничтожению.

За достоверность предоставленных документов и содержащихся в них сведений несу ответственность. 

Выдача РАСПИСКИ-УВЕДОМЛЕНИЯ о принятии документов для предоставления муниципальной услуги не требуется / требуется.

__________________ 

    (подпись заявителя)

Документы приняты «_____»______________20___г. 

под №______ 

Специалист администрации города Заринска _________________________________________

          (расшифровка фамилии) 

РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

Заявление и документы для предоставления муниципальной услуги приняты от ________________________________________________________________________________ 

«____» _______________20____г.

Регистрационный № ______                                             Специалист _______________________

	Приложение 6
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»


            В администрацию города Заринска Алтайского края

от _____________________________________________________________________________
      наименование юридического лица, Ф.И.О. - заявителя (заказчика (застройщика) работ) 
      Ф.И.О., должность действующего от имени заявителя ______________________________________
________________________________________________________________________________
     документ, удостоверяющий личность
 _______________________________________________________________________________
     (серия, номер, орган, выдавший документ)

документ, подтверждающий полномочия действовать от имени заявителя_________________
________________________________________________________________________________
Почтовый адрес: _________________________________________________________________
ИНН ___________________________________________________________________________
ОГРН __________________________________________________________________________
контактный телефон ______________________________________________________________
Заявление

о выдаче листа согласования для получения разрешения (ордера) 
на производство земляных работ
Прошу выдать лист согласования с указанием перечня лиц, интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ:

________________________________________________________________________________
      (указать вид (наименование) работ в соответствии с проектом организации работ)

________________________________________________________________________________
в городе Заринске
улица: __________________________________________________________________________
на участке от ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Приложение:

1. Проект организации работ (чертеж) № ____________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
Я, _____________________________________________ предупрежден о возможном отказе в 
предоставлении муниципальной услуги
________________________________________  _________________  ____________

                                        (Ф.И.О.)                                                        (подпись)                        (дата)

	Приложение 7
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»


            В администрацию города Заринска Алтайского края

       от __________________________________________________________________________
             (наименование юридического лица, Ф.И.О. заявителя (заказчика (застройщика) работ)

       Ф.И.О., должность действующего от имени заявителя ______________________________
       ____________________________________________________________________________
       документ, удостоверяющий личность (серия, номер, орган, выдавший документ)
       документ, подтверждающий полномочия действовать от имени заявителя

       ____________________________________________________________________________
       Почтовый адрес: _____________________________________________________________
       ИНН _______________________________________________________________________
       ОГРН ______________________________________________________________________
       контактный телефон __________________________________________________________
Заявление

о продлении ордера на производство земляных работ 
Прошу продлить ордер на производство земляных работ № ________ от

«___» __________ 20___ г. до «___» ___________ 20___ г.

Земляные работы не могут быть закончены в установленный срок в связи с: ________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

_____________________________________   ________________ _______________

(Ф.И.О.)                                                                              (подпись)                       (дата)

	Приложение 8
к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»


             В администрацию города Заринска Алтайского края

       от __________________________________________________________________________

             (наименование юридического лица, Ф.И.О. заявителя (заказчика (застройщика) работ)

       Ф.И.О., должность действующего от имени заявителя ______________________________

       ____________________________________________________________________________

       документ, удостоверяющий личность (серия, номер, орган, выдавший документ)
       документ, подтверждающий полномочия действовать от имени заявителя

       ____________________________________________________________________________

       Почтовый адрес: _____________________________________________________________

       ИНН _______________________________________________________________________

       ОГРН ______________________________________________________________________

       контактный телефон __________________________________________________________

Заявление

о закрытии ордера на производство земляных работ 
Прошу закрыть ордер на производство земляных работ № ________ от___________________

в связи с полным восстановлением нарушенного благоустройства после производства земляных работ.

_____________________________________   ________________ _______________

(Ф.И.О.)                                                                              (подпись)                       (дата)
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»











� предоставление муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»  осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу».





