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АДМИНИСТРАЦИЯ
 ЯСНОПОЛЯНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА 
КУЗНЕЦКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

от   07.08.2017                                                                                                                       № 123
с. Пионер

Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ в Яснополянском сельсовете Кузнецкого района Пензенской области»

      Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления   государственных   и   муниципальных услуг» (с изменениями), Федеральным законом 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями), Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403  «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства» (с изменениями), Уставом Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области (с изменениями),

администрация Яснополянского сельсовета 
Кузнецкого района Пензенской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ в Яснополянском сельсовете Кузнецкого района Пензенской области».
	2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене Комитета местного самоуправления Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области «Сельские ведомости».
	3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня после его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области.


Глава администрации 
Яснополянского сельсовета
Кузнецкого района Пензенской области                                            Е.А. Грачёв









































УТВЕРЖДЁН 
постановлением администрации 
Яснополянского сельсовета
Кузнецкого района Пензенской области
от 07.08.2017 г.  №  123

Административный регламент
предоставления администрацией Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области муниципальной услуги  «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ в Яснополянском сельсовете Кузнецкого района Пензенской области»

I. Общие положения
	1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента  муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ в Яснополянском сельсовете Кузнецкого района Пензенской области» (далее – административный регламент) является установление стандарта, состава, последовательности и сроков выполнения административных процедур, требований к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, должностных лиц администрации, муниципальных служащих администрации при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ в Яснополянском сельсовете Кузнецкого района Пензенской области».
Предметом настоящей муниципальной услуги является принятие решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ в  Яснополянском сельсовете Кузнецкого района Пензенской области (далее – муниципальная услуга).
1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:
- юридическое лицо, физическое лицо, лицо, осуществляющее предпринимательскую деятельность без образования юридического лица, которое получает разрешение и несет полную ответственность за производство работ и восстановление благоустройства.
1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области (далее – администрация). Предоставление услуги также организовано в Муниципальном автономном учреждении Кузнецкого района Пензенской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кузнецкого района Пензенской области» (далее – МФЦ) в соответствии с заключенным им в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением с администрацией о взаимодействии (далее – соглашение о взаимодействии) и настоящим регламентом.
1.4. Сведения об адресе местонахождения, контактных телефонах,  официальном сайте администрации, многофункционального центра, адресе электронной почты администрации, МФЦ. 
Администрация:
- адрес: 442513, Пензенская область, Кузнецкий район, с. Пионер, ул.Заводская, д. 22;
- телефон: (84157) 5-74-03, факс (8-84157) 5-74-04;
- адрес электронной почты: admpioner@mail.ru;
- адрес официального сайта администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области: http://yasnopolyansk.kuzneck.pnzreg.ru.
МФЦ:
- адрес: г.Кузнецк, ул. Калинина 154;
- номера телефонов:  8(84157) 2-61-80;
- адрес электронной почты: kuzneck@mfcinfo.ru, mfc-kuzneck@mail.ru;
- адрес официального сайта http://www.mfcinfo.ru.
1.5.  Приём  заявителей осуществляется в администрации, в соответствии со следующим графиком с учётом перерыва на обед с 12.00 до 13.00:
	Понедельник
	08.00 – 17.00

	Вторник
	08.00 – 17.00

	Среда
	08.00 – 17.00

	Четверг
	08.00 – 17.00

	Пятница
	08.00 – 17.00 


Суббота, воскресенье - выходные дни. 
Приём  заявителей осуществляется в МФЦ в соответствии со следующим графиком: понедельник – пятница с 8:00 до 17:00; суббота с 9:00 до 14:00, воскресенье – выходной.          
1.6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется администрацией, МФЦ. Муниципальный служащий администрации, сотрудник МФЦ, на которых возложены обязанности по выполнению процедур по предоставлению муниципальной услуги (далее – муниципальный служащий, сотрудник МФЦ) осуществляет информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги:
- при обращении заявителей посредством личного приёма;
- с использованием средств телефонной связи;
- по письменному обращению;
- по электронной почте (интернет-обращение).
При информировании о муниципальной услуге муниципальный служащий, сотрудник МФЦ  подробно и в вежливой (корректной) форме доводит до сведения обратившегося информацию по вопросам предоставления услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности муниципального служащего, сотрудника МФЦ, принявшего телефонный звонок. 
Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, размещается также на информационных стендах, расположенных в здании администрации, кабинете муниципального служащего администрации, в здании  МФЦ, в средствах массовой информации, изданиях информационных материалов (брошюрах, буклетах и т.д.).  
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся относительно:
- перечня документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе необходимых и обязательных услуг, комплектности (достаточности) представленных документов;
- времени приёма и выдачи документов;
- сроков предоставления услуги;
- порядка досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации и муниципальных служащих администрации; МФЦ, должностных лиц МФЦ.
1.7. Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области»: http://www.uslugi.pnzreg.ru и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru.» (далее – официальный сайт, порталы, а также Портал Пензенской области, Единый портал).

II Стандарт предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ в Яснополянском сельсовете Кузнецкого района Пензенской области».
2.2. Услугу предоставляет администрация во взаимодействии с государственными органами, органами местного самоуправления, подведомственными им организациями, в рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляющегося в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями). 
Предоставление услуги также организовано в МФЦ в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и настоящим регламентом.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:    
- Выдача  разрешения на осуществление земляных работ (далее – разрешение);
- Письменный отказ в выдаче разрешения на осуществление земляных работ (далее – отказ).
	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня со дня регистрации заявления, указанного в п. 2.6.1 настоящего регламента. 
В случае предоставления заявления через МФЦ срок, указанный в абзаце первом настоящего пункта, исчисляется со дня передачи МФЦ заявления и документов, указанных в пунктах 2.6.1 – 2.6.2 настоящего регламента (при их наличии), в администрацию.
Сроки прохождения отдельных административных процедур:
- информирование о порядке  предоставления муниципальной услуги, приём и регистрация заявления, необходимого для оказания услуги – 1 (один) рабочий день с момента поступления заявления в администрацию;
- рассмотрение заявления, проверка документов, осуществление межведомственного взаимодействия при запросах в уполномоченные органы, подготовка и подписание разрешения либо отказа в выдаче разрешения –  1 (один) рабочий день.
- выдача заявителю результата услуги – 1 (один) рабочий день.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями) (далее – № 210-ФЗ);
- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с изменениями) (далее – № 63-ФЗ);
- Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» (с изменениями);
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также государственной корпорации по атомной энергии «Росатом» и ее должностных лиц» (с изменениями);
- Постановление Правительства Российской Федерации от 30.04.2014 № 403 «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства» (с изменениями);
- Постановление Правительства РФ от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;
- Постановление  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».
- Устав Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области (с изменениями);
- Реестр муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, утвержденный постановлением администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 06.04.2017 № 58 (с Изменениями);
- Решение Комитета местного самоуправления Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 23.12.2013 № 538 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в Яснополянском сельсовете Кузнецкого района Пензенской области (с изменениями);
- Постановление администрации Яснополянскогосельсовета Кузнецкого района Пензенской области  от 13.02.2012 № 21 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области» (с изменениями);
- Положение о порядке предоставления разрешения на осуществление земляных работ в Яснополянском сельсовете Кузнецкого района Пензенской области, утвержденное решением Комитета местного самоуправления Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 24.11.2016 № 204/49-6.
2.6. Информация об исчерпывающем перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель самостоятельно направляет (представляет) в администрацию, либо МФЦ заявление по установленной форме с обязательным подтверждением согласия на обработку персональных данных, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями), (приложение 1 к административному регламенту); 
2.6.2. К заявлению прилагаются:
а) проектная документация или схема осуществления земляных работ, выполненная на топографической основе в актуализированном виде и заверенная печатью кадастрового инженера или специализированной организации;
б) Лист согласования проведения земляных работ с организациями, обслуживающими сети инженерно-технического обеспечения жизнедеятельности населения, расположенными  в границах территории осуществления земляных работ, а также ГИБДД – в случае проведения земляных работ на проезжей части автомобильных дорог или в непосредственной близости (не далее 10 м. от края проезжей части) (приложение 2 к настоящему регламенту);
в) договор с дорожно-ремонтным предприятием на восстановление покрытия и гарантийное письмо с указанием сроков восстановления асфальтового покрытия (при осуществлении земляных работ с нарушением асфальтового покрытия);
2.6.3. 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.
Истребование документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами не допускается.
2.6.4. Заявление подписывается заявителем либо представителем заявителя.
При представлении заявления представителем заявителя к такому заявлению прилагается доверенность, выданная представителю заявителя, оформленная в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя.
2.6.5. Если заявление и документы, указанные в п.2.6, представляются заявителем (представителем заявителя) в администрацию, МФЦ лично, заявителю или его представителю выдается расписка в получении документов  с указанием их перечня, даты, времени получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения администрацией, МФЦ таких документов.
В случае если заявление и документы, указанные в п.2.6, представлены посредством почтового отправления, расписка в получении таких заявления и документов направляется заказным письмом с уведомлением администрацией, МФЦ по указанному в заявлении почтовому адресу в день получения заявления и документов,  с указанием их перечня, даты, времени получения.
При приеме документов муниципальный служащий, сотрудник МФЦ сверяет копии представленных документов с их оригиналом, заверяет копии, оригиналы возвращает заявителю в день подачи заявления и документов – при личном приеме. В случае если заявление и документы направляются почтой, заявитель представляет нотариально заверенные копии документов.
2.6.6. При подаче (приеме) документов муниципальный служащий (сотрудник МФЦ) устанавливает личность заявителя, а также полномочия его законного представителя на основании документов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:
- тексты документов написаны неразборчиво и не поддаются прочтению;
- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова;
- документы заполнены карандашом;
- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- в документе, устанавливающем полномочия представителя заявителя, отсутствует соответствующее полномочие;
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента.
2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, установлены решением Комитета местного самоуправления Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от 23.12.2013 № 538 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, в Яснополянском сельсовете Кузнецкого района Пензенской области (с изменениями).
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 запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
2.13. Обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в день его поступления.
[bookmark: sub_3192]2.14. 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.
	Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга (далее – помещение):
        	1) кабинет муниципального служащего администрации, помещения МФЦ оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
         - номера кабинета;
         - фамилии, имени и отчества муниципальных служащих, сотрудников МФЦ, осуществляющих приём;
	2) помещение оборудуется не менее чем двумя стульями для заявителей.
	Требования к залу ожидания, местам для приема заявителя, заполнения запросов:
 	- зал ожидания, места для приема заявителя, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги в администрации, МФЦ оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцом для заполнения заявления, канцелярскими принадлежностями.
	Требования к информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ и администрации: информационный стенд размещается в холле администрации, МФЦ и содержит исчерпывающие сведения о порядке предоставления услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающий алгоритм прохождения административных процедур шрифтом кегля 14 пт.); текст административного регламента с приложениями и изменениями; образцы заполнения документов (шрифтом кегля 14 пт.); перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, с разделением на предоставляемые заявителем самостоятельно и запрашиваемые администрацией в рамках межведомственного взаимодействия. 
2.15. Обеспечение доступности для инвалидов объектов, указанных в п.2.14, в которых предоставляется муниципальная услуга, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенном для этих целей помещении.
При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов, в том числе  выделение  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. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.
Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.
Помещения для приема заявителей обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, периодическими изданиями, столами и стульями.
В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе:
возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих муниципальную услугу;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
обеспечение допуска на объект, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов  с заявителями.
Помещение для приема заявителей, имеющих инвалидность, должно соответствовать следующим требованиям:
обязательное наличие справочно-информационной службы; 
стойка информации в вестибюлях и в зонах специализированного обслуживания инвалидов должна быть хорошо видимой со стороны входа и легко различаться слабовидящими посетителями.
Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность,  осуществляется преимущественно на нижних этажах зданий.
В зоне места ожидания должны быть выделены зоны специализированного обслуживания инвалидов в здании.
В зоне места ожидания должны быть предусмотрены места для инвалидов из расчета не менее 5%, но не менее одного места от расчетной вместимости учреждения или расчетного числа посетителей.
Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность,  размещается преимущественно на нижних этажах зданий.
Текстовая информация о порядке предоставления услуги размещается на информационных стендах и должна находиться в местах ожидания заявителей.
Тексты информационных материалов, в том числе образцы заполнения запросов, тексты административного регламента предоставления муниципальной услуги, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
[bookmark: Par0]Обеспечивается надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.
Обеспечивается предоставление бесплатно в доступной форме с учетом стойких расстройств функций организма инвалидов информации об их правах и обязанностях, сроках, порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, доступности ее предоставления.
 В случаях, если здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, администрация до конца его реконструкции или капитального ремонта должна принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории поселения, муниципального района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.16. Показателями доступности и качества  услуги является возможность:
         - получать услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления услуги;
         - получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления услуги, о результате предоставления услуги.                  
Показателями качества предоставления муниципальной услуги также являются наличие или отсутствие обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц администрации и муниципальных служащих.
2.17. Исправление допущенных опечаток или ошибок при предоставлении услуги осуществляется администрацией в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
2.18.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с настоящим регламентом и соглашениями о взаимодействии, заключенными между администрацией и МФЦ.
2.18.2. При предоставлении услуги МФЦ осуществляет:
1) прием запросов заявителей о предоставлении государственных или муниципальных услуг;
2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 № 210-ФЗ, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;
3) представление интересов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;
4) информирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением государственных и муниципальных услуг, а также консультирование заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах;
5) взаимодействие с государственными органами и органами местного самоуправления по вопросам предоставления государственных и муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 № 210-ФЗ, в том числе посредством направления межведомственного запроса с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;
6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;
6.1) составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;
7) прием, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации. Если иное не предусмотрено правилами организации деятельности многофункциональных центров, утверждаемыми Правительством Российской Федерации, составленные на бумажном носителе и заверенные многофункциональным центром выписки из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, приравниваются к выпискам из информационных систем на бумажном носителе, составленным самим органом, предоставляющим государственные услуги, или органом, предоставляющим муниципальные услуги;
8) иные функции, установленные нормативными правовыми актами Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области и соглашениями о взаимодействии, в том числе: информирование граждан и организаций по вопросам предоставления услуги,  досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации и муниципальных служащих администрации; МФЦ, должностных лиц МФЦ; прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; выдачу (направление) результата муниципальной услуги.
2.18.3. В случае подачи заявления и документов в МФЦ, сотрудник МФЦ выполняет следующие действия:
а) определяет предмет обращения;
б) осуществляет сканирование, копирование представленных документов, формирует дело по правилам документооборота, в том числе электронного;
в) заверяет дело, электронное дело своей подписью, электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона № 63-ФЗ;
г) направляет заявление и документы в администрацию:
- если заявление было предоставлено в электронном виде – не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления;
- на бумажных носителях – не позднее рабочего дня, следующего за днем обращения заявителя в МФЦ;
д) производит сверку подлинников  документов с предоставленными копиями;
е) выдает (направляет) заявителю результат предоставления услуги;
ж) осуществляет иные действия, определенные настоящим регламентом и заключенным соглашением.
По окончании приема документов специалист МФЦ выдает (направляет) заявителю расписку в приеме документов в соответствии с п.2.6.5 настоящего регламента – в случае, если документы предоставлены лично или почтовым отправлением.
2.19.  Состав действий, которые заявитель вправе совершить в электронной форме при получении услуги с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал), порталов государственных и муниципальных услуг Пензенской области (далее - порталы услуг), а также официального сайта администрации (далее - официальный сайт):
а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
б) запись на прием в администрацию, многофункциональный центр для подачи запроса о предоставлении услуги (далее - запрос);
в) формирование запроса;
г) прием и регистрация администрацией, МФЦ запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
е) получение результата предоставления услуги;
ж) получение сведений о ходе выполнения запроса;
з) осуществление оценки качества предоставления услуги;
и) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего.
2.19.1. Состав, последовательность и сроки выполнения действий, указанных в пп.2.19,  в электронной форме, а также требования к порядку их выполнения.
2.19.1.1. Информация о порядке и сроках предоставления услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», размещенная на едином портале, порталах услуг и официальном сайте, предоставляется заявителю бесплатно.
2.19.1.2. Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, а также отказ в предоставлении услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления услуги, опубликованной на едином портале, порталах услуг и официальных сайтах.
2.19.1.3. 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.
2.19.1.4. При организации записи на прием в администрацию или многофункциональный центр заявителю обеспечивается возможность:
а) ознакомления с расписанием работы администрации или многофункционального центра либо уполномоченного сотрудника администрации или многофункционального центра, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в администрации или многофункциональном центре графика приема заявителей.
2.19.1.5. При осуществлении записи на прием администрация или многофункциональный центр не вправе 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.
2.19.1.6. Запись на прием может осуществляться посредством информационной системы администрации или многофункционального центра, которая обеспечивает возможность интеграции с единым порталом, порталами услуг и официальным сайтом.
2.19.1.7. Формирование запроса осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на едином портале, порталах услуг или официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
На едином портале, порталах услуг и официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
Если на едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы запроса, то для формирования запроса на едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного запроса на портале услуг или официальном сайте.
2.19.1.8. 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, направленного в день установления выявленной ошибки.
2.19.1.9. При формировании запроса обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;
в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
г) 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;
д) 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, порталах услуг или официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
ж) возможность доступа заявителя на едином портале, портале услуг или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
2.19.1.10. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые для предоставления услуги, направляются в администрацию посредством порталов или официального сайта.
2.19.1.11. Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами Пензенской области и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти Пензенской области.
Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации администрацией электронных документов, необходимых для предоставления услуги, в порядке, установленном разделом 3 настоящего регламента, за исключением случая, если для начала процедуры предоставления услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка.
2.19.1.12. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается в порядке и сроки, установленные разделом 3 настоящего регламента, по его выбору возможность получения:
а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного органом (организацией), в многофункциональном центре;
в) информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
2.19.1.13. В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами не установлено требование о необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе, заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант получения результата предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом администрации с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, независимо от формы или способа обращения за услугой.
Возможность получения результата предоставления услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления услуги (в случае если такой срок установлен нормативными правовыми актами Российской Федерации).
2.19.1.14. Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом администрации с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).
2.19.1.15. Уведомление о завершении выполнения администрацией предусмотренных настоящими требованиями действий направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств единого портала, порталов услуг или официального сайта в единый личный кабинет по выбору заявителя.
Администрация, оператор единого портала, а также операторы порталов услуг и официального сайта вправе определить дополнительные способы получения сведений о ходе выполнения запроса путем размещения информации на порталах услуг или официального сайта.
2.19.1.16. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в администрацию или МФЦ, содержащее сведения о дате, времени и месте приема - в день записи;
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, 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 – в день приема и регистрации;
в) уведомление о результатах рассмотрения 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 – в день принятия решения.
2.19.1.17. Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».
Гражданам обеспечивается возможность оценки предоставления муниципальной услуги на всех стадиях предоставления муниципальной услуги (информирование о порядке получения государственных услуг, запись на прием, подача запроса, получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, получение результата ее предоставления) непосредственно после их получения.
Для оценки муниципальной услуги, предоставляемой в электронном виде, используются такие критерии качества, как доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальных услуг, время ожидания ответа на подачу запроса, время предоставления муниципальных услуг, удобство процедур предоставления муниципальной услуги, включая процедуры записи на прием, подачи запроса, информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги.
 Оценка заявителем качества предоставления услуги в электронной форме не является обязательным условием для продолжения предоставления администрацией услуги.
2.19.1.18. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или администрации, должностного лица органа администрации либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
	Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации и муниципальных служащих администрации; МФЦ, должностных лиц МФЦ, в том числе с использованием порталов и официального сайта; а также особенности подачи и рассмотрения жалоб, в том числе с использованием порталов и официального сайта, на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих, жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром, установлены разделами 5 и 6 настоящего регламента.	
	2.19.2. Муниципальный служащий, сотрудник МФЦ, осуществляющие обработку персональных данных при предоставлении муниципальной услуги, обязаны соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями), соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
      
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) информирование о порядке  предоставления 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. Информирование о порядке  предоставления выдачи разрешения на осуществление земляных работ.
 3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по предоставлению информации заявителям о муниципальной услуге является обращение заявителя в администрацию, в МФЦ.
3.2.2.  Специалист, 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 уполномоченное лицо администрации Яснополянского сельсовета, ответственное 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  администрацию 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 действующим законодательством Российской Федерации, 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 в течение одного рабочего дня после приема документов регистрирует их в журнале регистрации заявлений на получение разрешения на осуществление земляных работ. 
          3.3.10. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц и юридических лиц и их представителей не может превышать 30 минут. 
           3.3.11. Результатом предоставления административной процедуры является прием и регистрация документов.
3.3.12. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
3.4. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подготовка и подписание разрешения на осуществление земляных работ либо отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов, подготовке результата муниципальной услуги необходимых для предоставления муниципальной услуги является получение заявления на выдачу разрешения на осуществление земляных работ в Яснополянском сельсовете Кузнецкого района Пензенской области.
3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист администрации, ответственный за подготовку и выдачу разрешения на осуществление земляных работ (далее - Специалист).
3.4.3. Специалист, в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления рассматривает представленный пакет документов, при необходимости направляет запросы в уполномоченные органы по межведомственному взаимодействию и  приступает к подготовке результата муниципальной услуги
3.4.4. Специалист,  готовит разрешение на осуществление земляных работ (в соответствии с приложением 3 настоящего регламента), передает его на подпись главе администрации Яснополянского сельсовета. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, готовит письменный отказ в выдаче разрешения на осуществление земляных работ и передает его на подпись главе администрации Яснополянского сельсовета.
Подписанное разрешение на осуществление земляных работ  регистрируется лицом, ответственным за ведение документооборота в администрации в день их подписания в журнале регистрации выданных разрешений на осуществление земляных работ.
3.4.5. Критерии принятия решений:
- решение о выдаче разрешения на осуществление земляных работ принимается в случае наличия документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента.
- решение об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ принимается в случае отсутствия документов, указанных в п.2.6 настоящего регламента.
3.4.6. Результатом административной процедуры является выдача разрешения на осуществление земляных работ, либо отказ  в выдаче разрешения на осуществление земляных работ. 
3.4.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
3.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры получения заявителем результата муниципальной услуги является решение о выдаче разрешения на осуществление земляных работ, (отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ).
 Специалист информирует заявителя о готовности результата муниципальной услуги посредством телефона или путем направления уведомления на электронный адрес, указанный заявителем в заявлении.
3.5.2.  Для получения результата муниципальной услуги заявители  в течение 3-х рабочих дней со дня истечения срока предоставления муниципальной услуги обращаются в администрацию в рабочее время согласно графику работы. При этом Специалист, 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.
3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 рабочий день.
3.5.4. 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.
3.5.5. Копия результата муниципальной услуги хранится в администрации. Второй экземпляр  разрешения на осуществление земляных работ (отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ),  передается Специалистом заявителю.
3.5.6. Ответственным за выполнение административной процедуры является Специалист.
3.5.7. Критерии принятия решений:
- решение о выдаче разрешения на осуществление земляных работ (отказ в выдаче разрешения на осуществление земляных работ), принимается на основании подготовленного результата муниципальной услуги.
3.5.8. Результатом административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является получение заявителем разрешения на осуществление земляных работ, либо отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ.
           3.6. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ включает в себя следующую последовательность действий  МФЦ.
           	3.6.1.  Прием, проверка полноты предоставленных документов и регистрация  специалистами МФЦ от Заявителя на получение муниципальной услуги. 
           Регистрация документов заявителя осуществляется в соответствии с Регламентом работы МФЦ.
            Максимальный срок приема и регистрации документов от Заявителя – до  20 минут. 
       	3.6.2. Специалист МФЦ обязан консультировать Заявителя по вопросам подготовки и комплектации документов на получение муниципальной  услуги.
           3.6.3.  При необходимости специалист МФЦ имеет право обращаться с использованием средств телефонной связи и сети «Интернет» к специалисту администрации  по вопросам комплектации и подготовки документов на получение муниципальных услуг.
          Специалист администрации обязан незамедлительно давать все необходимые разъяснения специалисту МФЦ. 
          3.6.4. Передача документов специалистами МФЦ в администрацию.
          3.6.5.  В администрации назначается работник, ответственный за прием документов от специалистов МФЦ.
3.6.6. Проверенные в установленном порядке документы Заявителя доставляются специалистами МФЦ в администрацию  в течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления.
       	3.6.7. Доставленные специалистами МФЦ документы передаются ими лично под роспись работнику администрации, ответственному за прием документов.
       	3.6.8.  Специалист администрации, ответственный за прием документов, при получении документов от  специалистов МФЦ проверяет их комплектность и незамедлительно регистрирует их  в журнале регистрации корреспонденции, входящей из МФЦ в его присутствии.
      	3.6.9.  Максимальный срок передачи документов специалистом МФЦ специалисту администрации – 10 минут.
            3.6.10.  Специалист администрации, ответственный  за прием документов, незамедлительно передает заявление и документы Специалисту.
3.6.11.  После получения заявления и документов  Специалист приступает к выполнению процедур предоставления муниципальной услуги  в соответствии с пунктом  3.4 настоящего раздела.
3.6.12.  Специалист  информирует специалиста МФЦ о готовности результата муниципальной услуги посредством телефона в день подписания результата муниципальной услуги. 
3.6.13.  Специалист МФЦ в  течение одного рабочего дня с момента   уведомления о готовности результата муниципальной услуги забирает документы для передачи их заявителю.
3.6.14.  Специалист МФЦ в день получения документов от специалиста администрации 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 МФЦ в рабочее время согласно графику работы. При этом специалист МФЦ, 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.
3.6.15. В случае неявки заявителя в МФЦ, результат предоставления услуги находится в МФЦ 30 дней, по окончании данного срока, сотрудник МФЦ передает документы в администрацию под роспись с сопроводительным письмом.
  3.7. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 4 к настоящему регламенту.
3.8. Особенности предоставления услуги в электронной форме.
Заявитель может получить услугу в электронной форме путем заполнения в электронном виде заявления на порталах, а также через электронную почту администрации.
При подаче заявлений в форме электронного документа к ним прилагаются документы, установленные пунктом 2.6 настоящего регламента, в виде электронного образа таких документов.
Обращение за получением услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг.
3.10.1. Заявление в форме электронного документа может быть представлено в администрацию Яснополянского сельсовета Кузнецкого района по выбору заявителя:
- путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте администрации: http://yasnopolyansk.kuzneck.pnzreg.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт), в том числе посредством отправки через личный кабинет региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области" (http://uslugi.pnzreg.ru) и (или) федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Портал, Порталы) (http://www.gosuslugi.ru);
- путем направления электронного документа в администрацию на официальную электронную почту (далее - представление посредством электронной почты).
3.10.2. Заявления и прилагаемые к ним документы предоставляются в Администрацию в форме электронных документов путем заполнения формы запроса, размещенной на официальном сайте, посредством отправки через единый портал или местный портал, направляются в виде файлов в формате XML (далее - XML-документ), созданных с использованием XML-схем и обеспечивающих считывание и контроль представленных данных.
Заявления представляются в администрацию 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 уполномоченным органом по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети «Интернет».
XML-схемы, использующиеся для формирования XML-документов, считаются введенными в действие по истечении двух месяцев со дня их размещения на официальном сайте.
При изменении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к представлению заявлений, уполномоченный орган изменяет форматы XML-схемы, обеспечивая при этом возможность публичного доступа к текущей актуальной версии и предыдущим версиям, а также возможность использования предыдущих версий в течение шести месяцев после их изменения (обновления).
Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:
а) электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
б) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного органом (организацией), в многофункциональном центре;
в) информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
Направленное заявление отображается в личном кабинете и на Портале Пензенской области и (или) Едином портале со статусом «Направлено».
         При подаче заявления в электронном виде ход исполнения услуги доступен в личном кабинете на Портале Пензенской области и (или) Едином портале.
 При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в администрацию или многофункциональный центр, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, 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;
в) уведомление о результатах рассмотрения 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.
В заявлении, направленном в электронной форме, указывается один из следующих способов получения услуги:
- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;
- в виде электронного образа документа, который направляется заявителю посредством электронной почты.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.  Контроль исполнения муниципальной услуги осуществляется посредством проведения проверок.
4.2. Персональная ответственность муниципального служащего, ответственного за непосредственное предоставление услуги, закрепляется в его должностной инструкции.
4.3. Текущий контроль исполнения положений административного регламента при предоставлении услуги администрацией организуется главой администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области.
Текущий контроль за исполнением настоящего регламента многофункциональным центром организуется руководителем МФЦ.
4.4. Контроль за исполнением регламента по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;
- внеплановых проверок соблюдения и исполнения уполномоченными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.
Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается главой администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области.
Плановые и внеплановые проверки проводятся лицом, уполномоченным главой администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области на основании распоряжения  администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области.
4.4. В ходе плановых и внеплановых проверок уполномоченными лицами администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области проверяется:
- знание ответственными специалистами администрации Яснополянского сельсовета   требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
	- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление услуги путём личного обращения, получения информации по телефону, по письменным обращениям.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области:
предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение муниципальной услуги;
сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе при предоставлении муниципальной услуги;
жалоб по фактам нарушения уполномоченными  лицами прав, свобод или законных интересов граждан.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации и муниципальных служащих администрации; МФЦ, должностных лиц МФЦ

5.1. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие органа (организации), уполномоченного лица органа (организации) либо государственного или муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг".
       Заявитель имеет право обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое на основании настоящего административного регламента.
Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
В случае предоставления муниципальной услуги несколькими исполнительными органами, жалоба подается в тот орган, решения и действия (бездействие) которого и его уполномоченных лиц, муниципальных служащих или сотрудников обжалуются.
В случае подачи жалобы при личном приеме, заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с действующим законодательством.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя в соответствии с действующим законодательством.
В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную 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».
Подача жалобы в электронном виде, в том числе необходимых документов осуществляется заявителем (представителем заявителя) в соответствии с действующим законодательством.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица или наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного  лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего.
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, или их копии.
По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное лицо принимает решение об удовлетворении требований Заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.
Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) уполномоченного лица.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области для предоставления государственной или муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области для предоставления  муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Кузнецкого района Пензенской области;
6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах или нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменные  жалобы заявителей в администрацию Яснополянского сельсовета  Кузнецкого района Пензенской области, органы прокуратуры (в том числе в электронном виде).
5.4. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Специалисты обязаны предоставить заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах.
5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области. 
Жалоба на решения, принятые главой администрации, подается в порядке, установленном действующим законодательством в Министерство строительства, архитектуры и дорожного хозяйства Пензенской области, и рассматривается уполномоченными лицами данного органа.
По желанию заявителя жалоба подается в органы прокуратуры.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.
Жалоба подлежит рассмотрению уполномоченным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, уполномоченного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя или  в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб,  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.7. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
 В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его уполномоченного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения об уполномоченном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной и подлежащей удовлетворению, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
з) при отказе в удовлетворении жалобы заявителю дается аргументированное разъяснение.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы уполномоченным лицом органа, предоставляющего услугу.
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 и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.
5.8. Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе уполномоченного лица администрации, осуществившего рассмотрение жалобы, непосредственно главе администрации.
При этом порядок такого обжалования соответствует порядку обжалования, установленному для обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10. Администрация обеспечивает:
- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их уполномоченных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте, на региональном портале государственных и муниципальных услуг;
- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;
- заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.
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                                                                            Главе администрации 
                                                                            Яснополянского сельсовета Кузнецкого                                    
                                                                            района Пензенской области

                                                                          от _______________________________    
                                                                                (Ф.И.О. заявителя/наименование 
                                                                                                 организации, должность, Ф.И.О.)
                                                                          
                                                                           __________________________________
       
                                                                                          ________________________________________
             (почтовый адрес)  
                                          
                                                                           _________________________________
               (№ телефона)

 
ЗАЯВЛЕНИЕ
на предоставление разрешения на осуществление земляных работ

Прошу дать разрешение на осуществление земляных работ по объекту: 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 (наименование и адрес/местоположение объекта, вид работ)
 
с «____»__________ 20__ г. по «___» ____________ 20___ г. 
Производитель работ _____________________________________________________________________________
                                       ( наименование организации, осуществляющей земляные  работы, __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                  N телефона, фамилия, имя, отчество руководителя)
_____________________________________________________________________________
Ответственный за осуществление работ _____________________________________________________________________________
                                                                             (занимаемая должность, наименование организации,
_____________________________________________________________________________
  фамилия, имя, отчество (полностью), N рабочего и домашнего телефона,  домашний адрес)

Осуществление   земляных    работ   беру   под   личную   ответственность
_____________________________________________________________________________
                                   (подпись ответственного за осуществление работ)
Обязуюсь  перед началом работ на место вызвать представителей, установить
знаки,  ограждения,  переходы,  обеспечить  освещение  в   ночное   время
_____________________________________________________________________________
                                                                   (подпись ответственного за осуществление работ)

По завершению работ обязуюсь за свой счет осуществить восстановление нарушенной части дороги, тротуара, ограждений, бордюров, зеленых насаждений, рекламных конструкций и других элементов благоустройства до первоначального состояния на земельном участке и прилегающей территории в соответствии с требованиями строительных норм и правил, правил благоустройства муниципального образования. 
Об административной
ответственности предупрежден(а) _________________________________________
                                                                                            (подпись)


	
	Форма предоставления документа:

	
	бумажный носитель
	
	

	
	электронный носитель
	
	

	
	Способ доставки документа:
	
	

	
	Лично
	
	почтовая связь

	
	электронное сообщение
	
	



Приложения:
________________________                                ______________________
                    (дата, подпись)                                                      (расшифровка подписи)


























Согласие на обработку персональных данных
Я,_________________________________________________________________________________________________________________________________________,паспорт__________________________________________выдан______________________________________________________________________________________________«______»_______________ ___________ года,
В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, расположенной по адресу: Пензенская область, Кузнецкий район, с. Пионер, ул.Заводская, д. 22, на обработку моих персональных данных, а именно: фамилии, имени, отчества, паспортных данных, адреса, контактного телефона.
Для обработки в целях изготовления разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, указанного в заявлении.
	Я, даю согласие администрации Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области на совершение следующих действий с моими персональными данными: сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, использования, передачи, блокирования, уничтожения.
	Я утверждаю, что предоставленные мною персональные данные, являются достоверными и полными.
	Согласие вступает в силу со дня его подписания и распространяется на весь период действия отношений, связанных с изготовлением  разрешения на строительство.
	Согласие может быть мною отозвано в любое время на основании моего письменного заявления.

«_____» _______________20__г.
	
_____________________(подпись)
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Лист согласования N ______ от "____" ____________ г.

на осуществление земляных работ в Яснополянском сельсовете
Кузнецкого района Пензенской области

Выдан _____________________________________________________________________________
                       наименование организации, физического лица, оформляющих разрешение
_____________________________________________________________________________
на осуществление земляных работ ____________________________________________________________________________
                                                                    прокладка, переустройство, ремонт и т.д.,
_____________________________________________________________________________
 наименование инженерного сооружения или коммуникаций, место проведения  работ
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
в соответствии с проектом (схемой) _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

              Организация, осуществляющая 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.

                    Список согласующих организаций:

1._____ __________________________________________________________________ прописать
2._______________________________________________________________________
3._______________________________________________________________________
4._______________________________________________________________________
5._______________________________________________________________________


                    Дополнительные согласования:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
Срок действия настоящего листа согласования 6 месяцев.
Об  ответственности  за  срыв   сроков   осуществления   земляных   работ и повреждение подземных коммуникаций предупрежден      ____________/_____________________/
                                                                                     подпись     расшифровка подписи
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РАЗРЕШЕНИЕ
на осуществление земляных работ
№____   от «__»_________20__ г.

	Кому:
	____________________________________

	
	____________________________________

	
	____________________________________

	    
	(ФИО/наименование организации, адрес)



Администрация Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области, в соответствии с Положением о порядке предоставления разрешения на осуществление земляных работ, утверждённым решением Комитета местного самоуправления Яснополянского сельсовета Кузнецкого района Пензенской области от «____» __________20__ № ____, разрешает осуществление земляных работ на объекте:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование и адрес/местоположение объекта)

в срок с «____»____________20___ г. №_____,  по «____»____________20___ г. №_____

	Глава администрации
Яснополянского сельсовета
Кузнецкого района 
Пензенской области
	
	
	

	
	(подпись)
М.П.
	
	(Ф.И.О.)



Разрешение продлено по «____»____________20___ г. №_____


	Глава администрации
Яснополянского сельсовета
Кузнецкого района 
Пензенской области
	
	
	

	
	(подпись)
М.П.
	
	(Ф.И.О.)
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Блок-схема 
к административному регламенту
муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление
 земляных работ в Яснополянском сельсовете
Кузнецкого района Пензенской области»
 (
Обращение заявителя
Прием, регистрация и рассмотрение от заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Передача пакета документов ответственному специалисту администрации 
Яснополянского сельсовета Кузнецкого
 района
Принятие решения о выдаче 
разрешения на осуществление
 
земляных работ
Администрация 
Яснополянского сельсовета Кузнецкого
 района
МАУ «МФЦ 
Кузнецкого 
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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