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	АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОСЕРДОБИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

	

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от
	10.04.2018
	№
	106

	с. Малая Сердоба


Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Малосердобинского  района муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории Малосердобинского района Пензенской области» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Решением Собрания представителей Малосердобинского района № 89-9/IV от 03.04.2018 «Об утверждении Порядка предоставления разрешения на осуществление земляных работ на территории Малосердобинского района Пензенской области», руководствуясь постановлением администрации Малосердобинского района от 25.09.2012 № 784 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Малосердобинского района Пензенской области», постановлением администрации Малосердобинского района от 25.05.2011 № 387 «Об Утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Малосердобинского района Пензенской области»,  ст. 33 Устава Малосердобинского района Пензенской области,

Администрация Малосердобинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Малосердобинского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории Малосердобинского района Пензенской области».
       2.  Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Ведомости органов местного самоуправления Малосердобинского района Пензенской области».
       3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день со дня его официального опубликования.

       4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника отдела архитектуры, строительства и ЖКХ администрации района О.С. Королеву.
Глава администрации 

Малосердобинского района                                                         И.А. Кирюхин
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Малосердобинского района

от ____10.04.2018__________№ ___106_______
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории Малосердобинского района Пензенской области»

I. Общие положения

1.1. Предметом регулирования административного регламента  муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории Малосердобинского района Пензенской области» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) является установление сроков и последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями являются:

- граждане Российской Федерации. От имени граждан с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право, обратиться его законный представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, а также документ, подтверждающий его полномочия на получение Муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию);

- юридические лица Российской Федерации;

- иностранные граждане, лица без гражданства, их представители, полномочия которых определены в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации.

         1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Малосердобинского района, в лице его структурного подразделения - отдела архитектуры, строительства и муниципального хозяйства администрации Малосердобинского района (далее – Отдел). Перечень должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, содержащий их почтовые адреса, номера телефонов, факсов и иную контактную информацию, приведен в приложении 1 к настоящему административному регламенту. 
           Указанная информация содержится на официальном сайте администрации Малосердобинского района Пензенской области: http://mserdoba.pnzreg.ru
          Муниципальная услуга может быть получена через  муниципальное автономное учреждение Малосердобинского района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Малосердобинского района Пензенской области» (далее – МАУ «МФЦ Малосердобинского района»). Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах дана в приложении 2 к настоящему административному регламенту.
           1.4. За информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявители  могут обратиться в  отдел архитектуры, строительства и муниципального хозяйства администрации Малосердобинского района по справочным телефонам и электронной почте разработчика содержащихся в приложении 1.
1.5 . Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- о справочных телефонах Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения.

1.6. Основными требованиями к информированию  заявителей являются:   

- актуальность;  


- своевременность;    




- четкость в изложении материала;       





- полнота консультирования;   


- наглядность форм подачи материала;    


- оперативность предоставления информации.

1.7. Информирование заявителей об исполнении муниципальной услуги осуществляется в форме:

1) непосредственного обращения заявителей (при личном обращении либо по телефону) к должностным лицам  Отдела;
2) письменного обращения, в том числе по электронной почте;
3) информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте администрации Малосердобинского района в сети «Интернет»;
4)  информации на информационных стендах.
1.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Отдела с заявителями:

-
при ответе на телефонные звонки должностное лицо  представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; 

- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество (при наличии), сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;       

-
в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить действия, которые необходимо совершить заявителю;
-
ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефонов должностного лица, исполнившего ответ на обращение в порядке и сроки, установленные Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».             

1.9. Информационные стенды оборудуются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующую обязательную информацию:  

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

· порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;

· почтовый адрес, в т.ч. адрес Интернет-сайта, номера телефонов, адрес, электронной почты, график работы отдела экономики, имущественных и земельных отношений администрации Малосердобинского района, МАУ «МФЦ Малосердобинского района»;  

· перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образец заявления; 

· административный регламент.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются при входе в Администрацию Малосердобинского района.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.


1.10. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления, можно получить на официальном сайте Администрации Малосердобинского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru.) и (или) в региональной государственной информационной системе: «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (www.uslugi.pnzreg.ru.).
II Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории Малосердобинского района Пензенской области».
2.2. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории Малосердобинского района Пензенской области, подписанного начальником отдела архитектуры, строительства и муниципального хозяйства администрации Малосердобинского района Пензенской области (Приложение 5 к административному регламенту) или мотивированный отказ в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ.
2.3. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 3 дня со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Пензенской области, нормативными правовыми актами Малосердобинского района Пензенской области:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации (с изменениями);

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом Малосердобинского района Пензенской области;

- Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 06.10.2003 N 131-ФЗ; 
- Постановлением администрации Малосердобинского района от 25.09.2012 № 784 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Малосердобинского района Пензенской области»;
   - Постановлением администрации Малосердобинского района от 25.05.2011 № 387 «Об Утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Малосердобинского района Пензенской области».
2.5. Для получения  разрешения необходимо представить следующие документы:
- заявление по установленной форме (приложение 3 к административному регламенту);

- план-схема проведения работ;

- лист согласования (приложение 4 к административному регламенту).
2.6. В случае проведения земляных работ в зимнее время заявитель-заказчик представляет гарантийное письмо на проведение работ по восстановлению нарушенного благоустройства в летнее время.

Заявитель по своему желанию может предоставить любые иные документы, не входящие в перечень.

Истребование документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, если представленные документы отвечают требованиям законодательства Российской Федерации при приеме документов, не допускается.
2.7. Не требуется получение разрешения на осуществление земляных работ в случае осуществления работ на земельном участке, на который ранее был подготовлен градостроительный план земельного участка и получено разрешение на строительство.

2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

- отсутствие одного из документов, указанных в административном регламенте, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процесс оказания муниципальных услуг;
- несоответствие хотя бы одного из документов  по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
- непредставление представителем оформленной в установленном порядке доверенности на осуществление действий.

 2.9. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- отзыв заявителем своего заявления;
- решения и постановления судебных органов о запрете предоставлять муниципальную услугу в отношении конкретного земельного участка;
- смерть заявителя, либо признание его безвестно отсутствующим;
- отзыв или истечение срока действия доверенности в случае, если с заявлением обратился уполномоченный представитель заявителя;

- обращение по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям администрации;

- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или не соответствие их требованиям законодательства.
2.10. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления заявителя.

Регистрация заявления осуществляется в день его получения Администрацией Малосердобинского района Пензенской области.

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

2.13.1. Вход в здание оборудован вывеской с наименованием Администрации Малосердобинского района Пензенской области.

2.13.2. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Малосердобинского района Пензенской области, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.

2.13.3. Прием заявителей осуществляется в кабинете муниципального служащего Отдела.

2.13.4. Кабинет оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии и инициалов муниципального служащего, осуществляющего прием.

2.13.5. Места для приема заявителей снабжаются стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями.

2.13.6. Помещение для ожидания и приема заявителей оборудуется в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.13.7. Одним муниципальным служащим одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.13.8. Место ожидания оборудуется соответствующими комфортными условиями для заявителей и оптимальными условиями работы муниципального служащего, в том числе обеспечивается возможность реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и муниципальных служащих Администрации Малосердобинского района Пензенской области, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр).

Муниципальные служащие Администрации Малосердобинского района Пензенской области, Многофункционального центра, предоставляющие услуги населению, оказывают помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13.9. Требования к обеспечению доступности для инвалидов.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в отдельных специально оборудованных помещениях, обеспечивающих беспрепятственный доступ инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются на нижних этажах зданий, оборудованных отдельным входом, или в отдельно стоящих зданиях. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации Малосердобинского района Пензенской области, многофункционального центра, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных средств с выделением не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства).

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.

Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги.

Обеспечивается дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей и знаков и иной текстовой и графической информации, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Малосердобинского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru.) и (или) в региональной государственной информационной системе: «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (www.uslugi.pnzreg.ru.);

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в виде электронного документа;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются отсутствие:

- очередей при приеме и выдаче документов заявителям (их представителям);

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

- жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу;

- жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на базе Многофункционального центра по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением. При обращении заявителя в Многофункциональный центр взаимодействие с Администрацией Малосердобинского района Пензенской области осуществляется без участия заявителя в порядке и сроки, установленные нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между Многофункциональным центром и Администрацией Малосердобинского района Пензенской области.

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме. Заявление в форме электронного документа представляется в Администрацию Малосердобинского района Пензенской области по выбору заявителя:

- путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте Администрации Малосердобинского района Пензенской области в сети Интернет, через личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru.) (далее - ЕПГУ) и (или) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (www.uslugi.pnzreg.ru.) (далее - РПГУ);

- путем направления электронного документа в Администрацию Малосердобинского района Пензенской области на официальную электронную почту.

В заявлении указывается один из следующих способов предоставления результатов рассмотрения заявления Администрацией Малосердобинского района Пензенской области:

- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;

- в виде бумажного документа, который направляется Администрацией Малосердобинского района Пензенской области заявителю посредством почтового отправления.

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):

- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);

- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо):

- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;

- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

К заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя), в виде электронного образа такого документа. Представление указанного в настоящем пункте документа не требуется в случае представления заявления посредством отправки через личный кабинет в ЕПГУ или в РПГУ, а также если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

В случае представления заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, к заявлению также прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается Администрацией Малосердобинского района Пензенской области путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения Администрацией Малосердобинского района Пензенской области указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию Малосердобинского района Пензенской области.

Заявление, представленное с нарушением указанного порядка, не рассматривается Администрацией Малосердобинского района Пензенской области.

Не позднее пяти рабочих дней со дня представления такого заявления Администрация Малосердобинского района Пензенской области направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

Примерная форма заявления в электронной форме размещается Администрацией Малосердобинского района Пензенской области на официальном сайте с возможностью бесплатного копирования.

Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в Администрацию Малосердобинского района Пензенской области в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через ЕПГУ или в РПГУ, направляются в виде файлов в формате XML, созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.

Заявления представляются в Администрацию Малосердобинского района Пензенской области в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты.

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF.

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Документы, которые предоставляются Администрацией Малосердобинского района Пензенской области по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия заявителем, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявлений и прилагаемых к заявлению электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) предоставление информации о предоставлении муниципальной услуги;

б) прием и регистрация документов;

в) рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) подготовка результата муниципальной услуги;

д) выдача заявителю результата муниципальной услуги.
3.2. Предоставление информации о предоставлении муниципальной услуги
 3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации заявителям о муниципальной услуге является обращение заявителя в Отдел.

3.2.2.  Специалист Отдела, ответственный за подготовку и выдачу разрешения на осуществление земляных работ, в  рамках  процедуры  по  информированию и консультированию:

 - предоставляет заявителям  информацию   о   нормативных  правовых  актах, регулирующих условия и порядок  предоставления муниципальной услуги;                                                           

- разъясняет порядок получения необходимых документов и требования,  предъявляемые  к  ним.

3.2.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и  консультированию - 10 минут.

3.2.4. Ответственным за выполнение административной процедуры является начальник  Отдела, ответственный за подготовку и выдачу разрешения на осуществление земляных работ.

3.2.5. Критерии принятия решений:

- решение о предоставлении информации о предоставлении муниципальной услуги принимается в случае, если поступило обращение по вопросу предоставления муниципальной услуги.

3.2.6.  Результатом административной процедуры является предоставление гражданам исчерпывающей информации о предоставлении муниципальной услуги.


 3.3. Прием и регистрация документов

           3.3.1.Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в  Отдел с заявлением о выдаче разрешения на осуществление земляных работ.

           3.3.2. Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

 3.3.3. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

           3.3.4. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых на выдачу разрешения на осуществление земляных работ.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

           3.3.5. Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным статьей 18 Закона, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

         3.3.6. Специалист, ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

          3.3.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям  административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для выдачи разрешения на осуществление земляных работ, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

           3.3.8. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении, специалист, ответственный за прием документов, заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

          3.3.9. Специалист, ответственный за прием документов, оформляет расписку о приеме документов по установленной форме согласно Приложению 7 к настоящему регламенту в 2-х экземплярах. В расписке, в том числе, указываются:

- дата представления документов; 

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; 

- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий); 

- количество листов в каждом экземпляре документа; 

3.3.10. Специалист, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр помещает в дело правоустанавливающих документов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. 
3.3.11. Специалист отдела, ответственный за прием документов в течение одного рабочего дня после приема документов регистрирует их в журнале регистрации заявлений на получение разрешения на осуществление земляных работ. 

          3.3.12. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и юридических лиц и их представителей не может превышать 30 минут. 

           3.3.13. Результатом предоставления административной процедуры является прием и регистрация документов.

3.4. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является получение заявления на выдачу разрешения на осуществление земляных работ.

3.4.2. Специалист Отдела, ответственный за подготовку разрешения на осуществление земляных работ в течение 1 дня со дня поступления заявления рассматривает представленный пакет документов.

3.4.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по рассмотрению представленного пакета документов – 1 день со дня поступления заявления.

3.4.4. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Отдела, ответственный за подготовку и выдачу разрешения на осуществление земляных работ.

3.4.5. Критерии принятия решений:

- решение о предоставлении муниципальной услуги принимается в случае наличия документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента.

3.4.6. Результатом административной процедуры является решение о предоставлении муниципальной услуги.

 
3.6. Подготовка результата муниципальной услуги
3.6.1. Основанием для начала процедуры по подготовке результата муниципальной услуги по выдаче разрешения на осуществление земляных работ является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. Специалист Отдела, ответственный за подготовку разрешения на осуществление земляных работ готовит разрешение на осуществление земляных работ, передает его на подпись начальнику Отдела. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, готовит отказ в выдаче разрешения на осуществление земляных работ и передает его на подпись главе администрации района.
Подписанное разрешение на осуществление земляных работ  регистрируется должностным лицом, ответственным за ведение документооборота в Администрации в день их подписания в журнале регистрации выданных разрешений на осуществление земляных работ.

3.6.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Отдела, ответственный за подготовку разрешения на осуществление земляных работ.

3.6.4. Критерии принятия решения:

- решение о подготовке результата муниципальной услуги принимается на основании решения, принятого на стадии рассмотрения документов.
3.6.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 день.
3.6.5. Результатом административной процедуры по подготовке результата муниципальной услуги является разрешение на осуществление земляных работ, либо отказ в выдаче разрешения на осуществление земляных работ.
 

3.7. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры получения заявителем результата муниципальной услуги является подготовка разрешения на осуществление земляных работ (отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ).

 Специалист Отдела, ответственный за подготовку разрешения на осуществление земляных работ информирует заявителя о готовности результата муниципальной услуги посредством телефона или путем направления уведомления на электронный адрес, указанный заявителем в заявлении.

3.7.2.  Для получения результата муниципальной услуги заявители  в течение 3-х рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги обращаются в Отдел в рабочее время согласно графику работы. При этом специалист Отдела, ответственный за подготовку разрешения на осуществление земляных работ, осуществляющий выдачу документов, выполняет следующие действия:

а) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность. При обращении представителя заявителя устанавливает личность представителя и наличие у него полномочий заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность, и документа, подтверждающего его полномочия представителя (если данный документ отсутствует в деле, то копия документа подшивается в дело);

б) выдает под расписку результат муниципальной услуги.

Время выполнения действия не должно превышать 10 минут.
3.7.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 дня.
3.7.3. При неявке заявителя за получением результата муниципальной услуги по истечении 3-х рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги, указанного в расписке в получении документов, результат муниципальной услуги направляется в адрес заявителя по почте.

3.7.4. Копия результата муниципальной услуги хранится в Отделе. Второй экземпляр  разрешения на осуществление земляных работ передается специалистом Отдела, ответственным за подготовку разрешения на осуществление земляных работ, заявителю.

3.7.5. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Отдела, ответственный за подготовку разрешения на осуществление земляных работ.

3.7.6. Критерии принятия решений:

- решение о выдаче разрешения на осуществление земляных работ принимается на основании подготовленного результата муниципальной услуги.

3.7.7. Результатом административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является получение заявителем разрешения на осуществление земляных работ либо отказ в выдаче разрешения на осуществление земляных работ .

           3.8. Предоставление муниципальной услуги через МАУ «МФЦ Малосердобинского района» включает в себя следующую последовательность действий  МАУ «МФЦ Малосердобинского района».
            3.8.1.  Прием, проверка полноты предоставленных документов и регистрация  специалистами МАУ «МФЦ Малосердобинского района» от Заявителя на получение муниципальной услуги. 

           Регистрация документов заявителя осуществляется в соответствии с Регламентом работы МАУ «МФЦ Малосердобинского района».

            Максимальный срок приема и регистрации документов от Заявителя – до  20 минут. 

       
3.8.2. Специалист МАУ «МФЦ Малосердобинского района» обязан консультировать Заявителя по вопросам подготовки и комплектации документов на получение муниципальной  услуги.

           3.8.3.  При необходимости специалист МАУ «МФЦ Малосердобинского района» имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи и сети Интернет к Специалисту Отдела  по вопросам комплектации и подготовки документов на получение муниципальных услуг.

          Специалист Отдела обязан незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МАУ «МФЦ Малосердобинского района». 

          3.8.4. Передача документов специалистами МАУ «МФЦ Малосердобинского района» в Отдел.

           3.8.5.  В Отделе назначается работник, ответственный за прием документов от специалистов МАУ «МФЦ Малосердобинского района»

       
3.8.6. Проверенные в установленном порядке документы Заявителя доставляются специалистами МАУ «МФЦ Малосердобинского района» в Отдел  в течение одного рабочего дня после дня регистрации заявления.

       
3.8.7. Доставленные специалистами МАУ «МФЦ Малосердобинского района» документы передаются ими лично под роспись работнику Отдела, ответственному за прием документов.

       
3.8.8.  Специалист Отдела, ответственный за прием документов, при получении документов от  специалистов МАУ «МФЦ Малосердобинского района» проверяет их комплектность и незамедлительно регистрирует их  в журнале регистрации корреспонденции, входящей из МАУ «МФЦ Малосердобинского района»  в его присутствии.

      
3.8.9.  Максимальный срок передачи документов специалистом МАУ «МФЦ Малосердобинского района» специалисту Отдела – 10 минут.

         3.8.10.  Специалист Отдела, ответственный  за прием документов в течение одного рабочего дня после дня регистрации заявления передает документы в приемную Главы администрации района.
3.8.11.  После получения заявления с визой Главы администрации района процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с пунктами 3.4.- 3.6. настоящего раздела.

3.8.12.  Специалист Отдела, ответственный за подготовку разрешения на осуществление земляных работ информирует специалиста МАУ «МФЦ Малосердобинского района» о готовности результата муниципальной услуги посредством телефона.

3.8.13.  Специалист МАУ «МФЦ Малосердобинского района» в течение одного дня со дня уведомления о готовности результата муниципальной услуги забирает документы для передачи их заявителю.

3.8.14.  Специалист МАУ «МФЦ Малосердобинского района в день получения документов от специалиста Отдела информирует заявителя о готовности результата муниципальной услуги посредством телефона или путем направления уведомления на электронный адрес, указанный заявителем в заявлении.

Для получения результата муниципальной услуги заявители  в течение 3-х рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги обращаются в МАУ «МФЦ Малосердобинского района» в рабочее время согласно графику работы. При этом специалист МАУ «МФЦ Малосердобинского района, осуществляющий выдачу документов, выполняет следующие действия:

а) устанавливает личность каждого обратившегося гражданина путем проверки документа, удостоверяющего его личность. При обращении представителя заявителя устанавливает личность представителя и наличие у него полномочий заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность, и документа, подтверждающего его полномочия представителя;

б) выдает под расписку результат муниципальной услуги.

Время выполнения действия не должно превышать 10 минут.
3.8.15. В случае неявки заявителя по истечении 3 рабочих дней специалист МАУ «МФЦ Малосердобинского района» передает документы в Отдел для направления результата муниципальной услуги по почте.

  3.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 6 к настоящему регламенту.
3.10. Муниципальная услуга предоставляется также в электронной форме. Заявителям обеспечивается возможность подачи заявления и документов в электронной форме через "Единый портал государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru)" и (или) "Региональный портал государственных и муниципальных услуг (uslugi.pnzreg.ru)", а также может быть принята при личном приеме заявителя при получении информации о порядке и ходе предоставления услуги в электронной форме и через МФЦ.
IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципального образования администрации Малосердобинского района Пензенской области.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Малосердобинского района Пензенской области.

4.3. Администрация Малосердобинского района Пензенской области организует и осуществляет контроль за исполнением муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Малосердобинского района Пензенской области. 

4.4. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) администрации Малосердобинского района Пензенской области.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Малосердобинского района Пензенской области) и внеплановыми (проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя).

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Малосердобинского района Пензенской области.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами администрации Малосердобинского района Пензенской области.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии.

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

5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации Малосердобинского района Пензенской области, должностных(ого) лиц(а) и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействие) Администрации Малосердобинского района Пензенской области, должностных лиц либо муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также порядке подачи и рассмотрения жалобы, размещена на информационном стенде в фойе на первом этаже Администрации Малосердобинского района Пензенской области на доступном для заявителей месте.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является обращение заявителя, содержащее информацию о несогласии с действием или решением (бездействием) Администрации Малосердобинского района Пензенской области, должностных(ого) лиц(а) либо муниципальных(ого) служащих(его) в результате предоставления муниципальной услуги.

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

5.5.1. нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

5.5.2. нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

5.5.3. требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами района, для предоставления муниципальной услуги;

5.5.4. отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги;

5.5.5. отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены пунктом 2.8 настоящего регламента;

5.5.6. затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами района;

5.5.7. отказа Администрации Малосердобинского района Пензенской области в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги либо нарушения установленного срока таких исправлений;

5.5.8. нарушение процедуры предоставления муниципальной услуги.

5.6. Заявитель может направить жалобу на:

5.6.1. муниципального служащего структурного подразделения - руководителю структурного подразделения Администрации Малосердобинского района Пензенской области;

5.6.2. руководителя структурного подразделения Администрации Малосердобинского района Пензенской области – руководителю Администрации Малосердобинского района Пензенской области;

5.7. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию Малосердобинского района Пензенской области и может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

в) региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области.

г) федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

Подача жалобы в электронном виде, в том числе необходимых документов осуществляется заявителем (представителем заявителя) в соответствии с действующим законодательством.

Жалоба может быть подана через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Уполномоченный орган в порядке и в сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией Малосердобинского района Пензенской области, но не позднее следующего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается должностным лицом   Администрации Малосердобинского района Пензенской области. Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня ее регистрации в Администрации Малосердобинского района Пензенской области.

5.8. Жалоба должна содержать:

5.8.1. указание на должностное лицо или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

5.8.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.10. Жалоба, поступившая в Администрацию Малосердобинского района Пензенской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы на действие (бездействие) должностного лица, муниципального служащего Администрации Малосердобинского района Пензенской области руководитель Администрации Малосердобинского района Пензенской области принимает одно из следующих решений:

5.11.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Малосердобинского района Пензенской области 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.11.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. Результатом рассмотрения жалобы является мотивированный ответ Администрации Малосердобинского района Пензенской области по существу поставленных вопросов, направляемый заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. Решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих Администрации Малосердобинского района Пензенской области, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, также могут быть обжалованы заявителем в антимонопольный орган или в суд в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к административному регламенту

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории Малосердобинского района Пензенской области»
Сведения 
об адресах местонахождения, контактных телефонах,

Интернет-адресах, адресах  электронной почты администрации Малосердобинского района Пензенской области, предоставляющей услугу

1. Администрация Малосердобинского района Пензенской области

Адрес: 442430, Пензенская область, Малосердобинский район, с. Малая Сердоба, ул. Ленинская, 38.

Телефон: (8-8412) 2-15-83, телефон/факс: (8-8412) 2-11-54
Адреса электронной почты: maloserd_adm@sura.ru
Адрес сайта: http://mserdoba.pnzreg.ru
2. Структурное подразделение, предоставляющее услугу – отдел архитектуры, строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации района

Адрес: 442800, Пензенская область, Малосердобинский район, с.Малая Сердоба, ул. Ленинская,38
Телефон: (8-8412) 2-18-64, 2-11-54, телефон/факс: (8-8412) 2-15-83.

Приложение 2
к административному регламенту

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории Малосердобинского района Пензенской области»
Сведения 
о месте нахождения, контактных телефонах, графике работы МАУ «МФЦ Малосердобинского района»

адрес места нахождения МФЦ:

 442800, Пензенская область, село Малая Сердоба, улица Ленинская, дом 38 (1 этаж);
телефон для справок МФЦ (8-84162) 2-61-58.);
информация о графике работы МФЦ:


понедельник-пятница с 08.00 до 17.00;

суббота – 08.00-13.00 

Выходной: воскресенье.

Без перерыва на обед.

 В предпраздничные дни продолжительность времени работы сокращается на один час);

Адрес официального сайта МАУ «МФЦ» в информационно – телекоммуникационной сети«Интернет»:http://www.mfcinfo.ru/news.php?mfcid=23);

Адрес электронной почты МАУ «МФЦ»: mbumfcmser@sura.ru).
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ЗАЯВЛЕНИЕ – ЗАЯВКА

____________________________________________________________________
Ф.И.О. (при наличии)/наименование организации заказчика

просит предоставить во временное пользование участок территории размером ____________________________________________________________________

учитывать размер траншеи (котлована) и площадь, занятую под строительные
____________________________________________________________________

материалы и извлеченный грунт

по адресу: ___________________________________________________________

____________________________________________________________________

а также разрешить произвести __________________________________________

____________________________________________________________________
указать организацию исполнителя, фамилию, имя, отчество (при наличии)  руководителя, 

____________________________________________________________________

номера домашнего и рабочего телефонов, номер расчетного счета, учреждение банка, если работы производятся

____________________________________________________________________

собственными силами – указать

____________________________________________________________________

Земляные работы _____________________________________________________

____________________________________________________________________

строительство, переустройство, ремонт, наименование сетей, коммуникаций

Для выполнения указанных работ все необходимые материалы и механизмы имеются, по окончании земляных работ гарантируем восстановление нарушенного благоустройства в полном объеме.

Срок производства работ, включая восстановление дорожного покрытия и нарушенного благоустройства просим установить с «____»_________20__г.

по «____»___________ 20___ г.

Ответственным за производство работ назначается ___________________
____________________________________________________________________
должность, фамилия, имя, отчество (при наличии), наименование организации где работает,
____________________________________________________________________

домашний адрес, номера домашнего и рабочего телефонов
____________________________________________________________________

Ответственным за оформление разрешительной документации назначается__________________________________________________________

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии), наименование организации, рабочий телефон

____________________________________________________________________

_____________________                      _______________           ________________

          Ф.И.О (при наличии)                                                          подпись                                         дата
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ № ___

на осуществление земляных работ на территории 

Малосердобинского района 

Выдан: ______________________________________________________________                                         _____________________________________________________________________

Ф.И.О.(при наличии) /наименование организации, оформляющей разрешение, адрес

_____________________________________________________________________

На осуществление земляных работ_______________________________________                               (прокладка, переустройство, ремонт и т.д., название  сооружения или коммуникаций
_____________________________________________________________________

место проведения работ)

в соответствии с проектом (схемой) _прилагается___________________________

Организация, проводящая работы обязана:

1. Иметь на месте осуществления работ все необходимые материалы.

2. Оборудовать рабочее место в полном соответствии с требованиями техники безопасности и охраны труда (ограждения, переезды, пешеходные мостики, сигнальные флажки и лампы, крепежные элементы траншей и котлованов, другие виды необходимых приспособлений).

           3. Установить очередность работ так, чтобы оставались нормальные проезды  и переходы.

            4. Непосредственно перед началом работ вызвать на место представителей организаций в соответствии с указаниями в списке. 

5. Закончить все работы в следующие сроки:

а) окончание работ по рытью траншей, прокладке коммуникаций, обратной засыпке траншей (котлованов) до «___» ______________20___г.;

б) восстановление дорожного покрытия и благоустройства до «___» ______________20___г.

СПИСОК

согласующих организаций

1.Отдел архитектуры, строительства и муниципального хозяйства администрации Малосердобинского района____________________________________

2. Служба ЖКХ _______________________________________________________

3. Служба электросетей _________________________________________________

4. Служба связи________________________________________________________

5. Служба газификации_________________________________________________

6.Собственник земли, арендатор___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Местная администрация ______________________________________________

Дополнительные согласования:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Об ответственности за срыв сроков производства земляных работ и разрушение подземных коммуникаций предупрежден:

Заказчик___________________________________________________________
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РАЗРЕШЕНИЕ № ___

на осуществление земляных работ на территории

Малосердобинского  района 

Разрешается _________________________________________________________

____________________________________________________________________                                                  фамилия, имя, отчество (при наличии) / наименование организации заказчика, номер телефона, фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя
_____________________________________________________________________

производитель работ__________________________________________________

                                      фамилия, имя, отчество (при наличии)/наименование организации, производящей земляные работы,
____________________________________________________________________

номер телефона, фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя
ответственный за осуществление работ____________________________________ _____________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество (при наличии), номер рабочего и домашнего телефонов, домашний адрес

________________________________________________________________________________________________________________________________________

В соответствии с согласованной проектной документацией (схемой) осуществлять земляные работы на участке ________________________________

____________________________________________________________________

                                   наименование улицы, дороги, квартала, участка и т.д.
____________________________________________________________________

цель разрытия (строительство, переустройство,
____________________________________________________________________

ремонт и т.д.), наименование коммуникаций 
в период с «__»____________20___г. по «__»____________ 20__г.

Перед началом работ на место вызвать представителей:

____________________________________________________________________

наименование организации
____________________________________________________________________

Я, ___________________________________, обязуюсь соблюдать указанные условия и  выполнить работы в срок, установленный разрешением. За   невыполнение   обязательств  по  настоящему  разрешению  несу ответственность в административном или судебном порядке.

_____________________                                               "___" __________ 20__ г.

Подпись ответственного за производство земляных работ                                                 

Начальник отдела архитектуры, 

строительства и муниципального 

хозяйства администрации

Малосердобинского района                                                             ________________        

                                                                                                                       Ф.И.О. (при наличии)
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Приложение №7
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на территории Малосердобинского района Пензенской области»
Расписка о получении документов

 

	№

п/п
	Наименование документа
	Оригинал/копия

количество листов

	1
	
	 

	2
	
	 

	3
	
	 

	4
	 
	 


 

 

 

___________                                                                                        ________________
            дата                                                                                                                                                          дата

 __________________                                                                       __________________

подпись должностного лица                                                                                                       подпись заявителя

органа местного самоуправления

Обращение заявителя





Прием, регистрация и рассмотрение от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Передача пакета документов ответственному специалисту администрации Малосердобинского района








Принятие решения о выдаче разрешения на осуществление земляных работ








Администрация Малосердобинского района








МАУ «МФЦ Малосердобинского района»








Прием, регистрация и рассмотрение от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Подготовка ответственным специалистом Отдела уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подписание и направление (выдача) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка разрешения на осуществление земляных работ








Направление уведомления о выполнении муниципальной услуги








Выдача результата предоставления муниципальной услуги








Отрицательно





Положительно
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