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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ВОЛОКОНОВСКИЙ РАЙОН»
БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
29 декабря 2017 г.                                                                     



№ 456
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ» 
В целях приведения в соответствие нормативных правовых актов с требованиями действующего законодательства, повышения качества исполнения, открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальной услуги, на основании экспертного заключения уполномоченного органа местного самоуправления                      от 29.12. 2017г. № 30,  п о с т а н о в л я ю :
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области в лице отдела архитектуры и градостроительства администрации района муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ» в новой редакции (прилагается).

2. Отделу архитектуры и градостроительства администрации района (Бобырева Е.Н.) обеспечить исполнение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ». 
3. Опубликовать данное постановление в АНО «Редакция газеты «Красный Октябрь» (Хорошилова И.А.) и разместить на официальном  сайте администрации Волоконовского района (www.voladm.ru).
4. Признать утратившим силу постановление главы администрации муниципального района «Волоконовский район» от 21 марта 2016 года    № 99 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ» в муниципальном районе «Волоконовский район» (в редакции постановления администрации района от  28.09.2017г.  № 322).
5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района по строительству и ЖКХ       В.Н. Уханёва.

Глава администрации района




С. Бикетов
Утвержден  

постановлением 
администрации района
от 29 декабря 2017г.   

№ 456
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на проведение земляных работ» 
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на проведение земляных работ» (далее – Регламент) устанавливает обязательные требования, обеспечивающие необходимый уровень доступности муниципальной услуги (далее – услуга), разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении услуги, а также предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал, ЕПГУ) и (или) региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области» (далее – Региональный портал, РПГУ), в том числе осуществление электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. 

1.2. Круг заявителей
Заявителями являются физические и  юридические лица (застройщик или заказчик), желающие получить разрешение на производство земляных работ при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, линейных объектов.


Интересы заявителей могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном действующим законодательством порядке.

1.3. Требования к порядку информирования                                                          о предоставлении муниципальной услуги
Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги в отдел архитектуры и градостроительства администрации  муниципального района «Волоконовский район» (далее – Отдел), в Муниципальное автономное учреждение Волоконовского района «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МАУ «МФЦ» Волоконовского района).

1.3.1. Местонахождение администрации Волоконовского района: Белгородская область, Волоконовский район,  п. Волоконовка, ул. Ленина, д.60, 1 этаж, кабинет № 13 (отдел архитектуры и градостроительства администрации района).
График работы администрации Волоконовского района: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница: с 8 часов 00 минут до 17 часов 00 минут.
Обеденный перерыв: с 12-00 часов до 13-00 часов.
Суббота и воскресенье – выходные дни.

1.3.2. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги в Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МАУ «МФЦ»).

Местонахождение МАУ «МФЦ»: Белгородская область, Волоконовский район, п. Волоконовка, ул. Первогвардейская, д. 14, телефон: 8-47(235) 5-19-85, E-mail: mau.zentr-volokonovka@yandex.ru.

График работы МАУ «МФЦ»: понедельник с  8-00 часов  до              20-00 часов,  вторник, среда, четверг, пятница с 8-00 часов  до 18-00 часов, суббота с 8-00 часов  до 13-00 часов. Без перерыва на обед. Воскресенье – выходной день.
1.3.3. Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется отделом архитектуры и градостроительства администрации Волоконовского района посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций):

- непосредственно в помещении администрации района – кабинет      № 13 с использованием информационных стендов;
- на официальном сайте администрации муниципального района «Волоконовский район» в разделе «Муниципальные услуги» информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт): (www.voladm.ru);
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru. (Единый портал);
- на региональном портале государственных и муниципальных услуг Белгородской области http://www.gosuslugi31.ru. (Региональный портал);
 - в МАУ «МФЦ» по экстерриториальному принципу.

Доступ заявителя к информации о порядке предоставления услуги не может быть обусловлен выполнением заявителем каких-либо дополнительных требований, в том числе взиманием с заявителя платы, использованием заявителем программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание с заявителя платы, регистрацией или авторизацией заявителя или предоставлением им персональных данных, а также заключением им лицензионных или иных соглашений.

1.3.4.  Информация об оказании Услуги представляется:

- по телефонам отдела архитектуры и градостроительства администрации района: (8 47 235)  5-32-31;  5-03-31;
- непосредственно должностными лицами отдела архитектуры и градостроительства администрации района ответственными за предоставление Услуги.

1.3.5. Адрес официального сайта: www.voladm.ru.



1.3.6.  Адрес электронной почты: volarhitektura@yandex.ru. 

1.3.7.  Информирование получателей о порядке предоставления Услуги осуществляется сотрудниками отдела архитектуры и градостроительства администрации Волоконовского района непосредственно в помещении отдела с использованием средств массовой информации, электронной или телефонной связи, включая информационно​-телекоммуникационную сеть Интернет (далее – сеть Интернет), Единый портал (www.gosuslugi.ru), Региональный портал (www.gosuslugi31.ru), а также через МАУ «МФЦ». Телефонный номер справочной службы: 8(47 235) 5-19-85.



1.3.8. Информация о процедуре предоставления Услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей Услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах отдела архитектуры и градостроительства администрации Волоконовского района.



1.3.9.  Информация о процедуре предоставления Услуги предоставляется бесплатно.



1.3.10. При ответах на телефонные звонки, устные обращения сотрудники отдела архитектуры и градостроительства администрации Волоконовского района или МАУ «МФЦ»  в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по вопросам предоставления Услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

1.3.11. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации Волоконовского района, содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и учреждений, участвующих в предоставлении Услуги;

- перечень заявителей Услуги;

- перечень документов, необходимых для получения Услуги;

- схема размещения работников органов и учреждений, участвующих в предоставлении Услуги;

- положения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявления;

- процедура предоставления Услуги в виде блок-схемы (приложение № 1,2,3 к настоящему Административному регламенту);

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, специалистов отдела архитектуры и градостроительства администрации Волоконовского района.

1.3.12. На Интернет-сайте администрации муниципального района «Волоконовский район» содержится следующая информация:

- месторасположение, схема проезда, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и учреждений, участвующих в предоставлении Услуги;

- процедура предоставления Услуги;

- порядок рассмотрения обращений получателей Услуги;

- перечень получателей Услуги;

- перечень документов, необходимых для получения Услуги;

- бланк заявления;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Услуги;

- основания отказа в предоставлении Услуги;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов и учреждений, участвующих в предоставлении Услуги, их должностных лиц и работников.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
«Выдача разрешений на проведение земляных работ».

2.2. Наименование органа,
 предоставляющего муниципальную услугу


2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области в лице отдела архитектуры и градостроительства администрации Волоконовского района.

Получение Услуги в электронной форме возможно с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) http://www.gosuslugi.ru.
Для предоставления услуги заявитель может обратиться в МАУ Волоконовского района «МФЦ» (привлекаемую организацию), по адресу: 309650, п. Волоконовка, ул. Первогвардейская, 14, телефон:                        8-47(235)5-19-85, E-mail: mau.zentr-volokonovka@yandex.ru.

Приём запросов и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдача результатов предоставления муниципальной услуги заявителю также осуществляются МАУ «МФЦ» по экстерриториальному принципу (независимо от места регистрации заявителя на территории Белгородской области).

2.2.2. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги - администрация муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области и МАУ «МФЦ» Волоконовского района.
2.2.3. Для получения муниципальной услуги  осуществляется взаимодействие (по согласованию) с:

- Производственным подразделением «Комплекс теплоснабжения Восточные тепловые сети», контактные данные: 309993, Белгородская область, г. Валуйки, ул. Суржикова, 30,  тел. 8 (47236) 3-75-53;

- МП «Волоконовский водоканал», контактные данные: 309650, Белгородская область, Волоконовский район, п. Волоконовка, ул. Ленина, 86,  тел. 8 (47235) 5-13-37;

- ГС в п. Волоконовка филиала ОАО «Газпром газораспределение Белгород»  в г. Валуйки, контактные данные: 309650, Белгородская область, Волоконовский район, п. Волоконовка, ул. Тургенева, 24,         тел. 8 (47235) 5-29-30;

- Волоконовский РЭС филиала ОАО «МРСК Центра» - «Белгородэнерго», контактные данные: 309650, Белгородская область, Волоконовский район, п. Волоконовка, ул. Жукова, 1, тел. 8 (47235)          5-03-28;
- ПАО «Ростелеком» Белгородский филиал МЦТЭТ г. Шебекино, Волоконовский ЛТЦ; контактные данные: 309650, Белгородская область, Волоконовский район, п. Волоконовка, ул. Ленина, 23, тел. 8(47235)         5-11-08;
- ОГИБДД ОМВД России по Волоконовскому району, контактные данные: 309650, Белгородская область, Волоконовский район,                       п. Волоконовка, ул. Чехова, 134, тел. 8 (47235) 5-03-46.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-  выдача  заявителю разрешения на проведение земляных работ;

- мотивированный отказ в выдаче разрешения на проведение земляных работ.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок выдачи разрешения на проведение земляных работ или отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее 5 дней с даты регистрации заявления. 

Выдача разрешения на аварийно-восстановительные работы осуществляется в течение 1 дня.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением                              муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08 октября 2003 года № 202);
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010 г., № 31,          ст. 4179; 2011 г., № 15, ст. 2038, № 27, ст. 3873, ст. 3880, № 29, ст. 4291,   № 30, ст. 4587, № 49, ст. 7061);
- Постановлением Правительства РФ от 30.04.2014г. № 403           «Об исчерпывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»;

- Законом Белгородской области от 10 июля 2007 года № 133          «О регулировании градостроительной деятельности в Белгородской области» («Белгородские известия», № 120-121, 2007 г.);
- Правилами благоустройства городских и сельских поселений муниципального района «Волоконовский район», утвержденные решениями Поселковых и Земских собраний муниципальных образований Волоконовского района.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                                                    в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме
2.6.1. Запрос на предоставление муниципальной услуги оформляется согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту.

Заявление может быть:

- направлено в письменном виде по почте;

- представлено лично (или через представителя);

- направлено в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

- предоставлено через МАУ «МФЦ» Волоконовского района.
Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается электронной подписью, использование которой допускается законодательством Российской Федерации. В заявлении заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления муниципальной услуги в электронной форме или по почте.
2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

Для физических лиц:
- копия технического условия на присоединение проектируемых и реконструируемых  объектов к инженерным сетям, выданного эксплуатационной  организацией;
- проект производства земляных работ (схема трассы подземных инженерных сетей), согласованная с инженерными службами Волоконовского района;

- копия разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства или линейных объектов;

- схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период производства работ, согласованная с ОГИБДД ОМВД России по Волоконовскому району;
- копия документов, удостоверяющих личность;
- гарантийное письмо (о восстановлении  разрушенных элементов  благоустройства:  покрытия тротуаров, автодорог, газонов).(Приложение    № 6).
Для юридических лиц:
- копия технических условий на присоединение проектируемых и реконструируемых  объектов к инженерным сетям, выданных эксплуатационной  организацией;
- проект производства земляных работ  согласованный с инженерными службами Волоконовского района с графиком выполнения земляных работ;
- копия разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства или линейных объектов;

- схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период производства работ, согласованная с ОГИБДД ОМВД России по Волоконовскому району;

- копия приказа о назначении ответственного лица на проведение  земляных работ и восстановление разрушенных элементов благоустройства;

- гарантийное письмо (о восстановлении  разрушенных элементов  благоустройства:  покрытия тротуаров, автодорог, газонов) (Приложение    № 6).
Для получения разрешения на проведение аварийно-восстановительных работ: 

- акт аварийности работ;

- схема инженерных коммуникаций на участке аварии;

- схема организации движения транспортных средств и пешеходов (в случае закрытия или ограничения дорожного движения на период проведения работ), согласованная с ОГИБДД ОМВД России по Волоконовскому району.
При продлении срока действия разрешения:
- оригинал  разрешения (ордера) на проведение земляных работ;

- заявление о продлении срока действия разрешения с указанием причины и измененного срока производства работ.
Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, является исчерпывающим.
2.6.3. Требования к документам, необходимым в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Документы, представленные заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;

- документы не написаны карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- документы представлены в подлинниках либо в копиях, заверенных в установленном законом порядке;

- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством РФ.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Электронные документы, подписанные электронной подписью и подписанные заявителем, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и предоставленным на бумажном носителе.

Заявление в электронной форме представляется путем заполнения соответствующей формы Заявления, размещенной на Едином портале.

2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

-  копия разрешения на строительство объекта (разрешения на строительство выдаются администрацией муниципального района «Волоконовский район» в лице отдела архитектуры и градостроительства и хранятся в архивном фонде в течении 10 лет).
Непредоставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа в предоставлении услуги.
2.8. Запрещается требовать от заявителя:

- Предоставления документов и информации  или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих  муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ                  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Закон № 210-ФЗ).
2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- заявление не содержит необходимых сведений в соответствии с установленной формой, предусмотренной приложением № 4 к настоящему регламенту; 
- к заявлению не приложены документы, соответствующие требованиям п. 2.6. настоящего регламента.
2.9.2. Письменное решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается уполномоченным должностным лицом  и выдается (направляется) заявителю с указанием причин отказа в срок не позднее 3 рабочих дней с момента получения от заявителя пакета документов.

2.9.3. В случае подачи запроса в электронной форме с использованием Единого портала (Регионального портала) решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подписывается уполномоченным должностным лицом (работником) с использованием электронной подписи и направляется в «личный кабинет» заявителя на Едином портале (Региональном портале) не позднее  трех рабочих дней.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления                                     или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Оснований для отказа в предоставлении услуги нет.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
- муниципальная услуга «Выдача разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства» - документ - разрешение на строительство объекта капитального строительства или линейных объектов (инженерные сети, автомобильные дороги).
2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Специалист фиксирует факт получения от заявителей пакета документов путем записи в журнале регистрации входящей корреспонденции в день его поступления. 
В случае подачи заявления посредством использования средств электронной почты или Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) специалист распечатывает поступившие документы и фиксирует факт получения от заявителей пакета документов путем записи в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги составляет не более 10 минут с момента поступления запроса.

Регистрация запроса, направленного заявителем  по почте или в форме электронного документа, осуществляется в день его поступления в отдел архитектуры администрации района. В случае поступления запроса в отдел архитектуры администрации района в выходной или праздничный день регистрация запроса осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.
2.15. 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
Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Места ожидания для представления или получения документов должны быть оборудованы стульями, скамьями.

Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.

Помещения для приема заявителей:

- должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени, отчества должностного лица, режима работы;

- должны иметь комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц в том числе;

- должны быть оборудованы бесплатным туалетом для посетителей, в том числе туалетом, предназначенным для инвалидов.

Рабочее место каждого должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сети Интернет, печатающим и сканирующим устройствам.
На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, на официальном сайте администрации муниципального района «Волоконовский район», а также на Едином портале размещается следующая информация:
- текст Административного регламента;

- время приема заявителей;

- информация о максимальном времени ожидания в очереди при обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, для получения муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
 При предоставлении муниципальной услуги инвалидам должно обеспечиваться оказание помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых документов, о совершении ими других необходимых действий для получения услуги.

Носители информации должны быть размещены с учетом обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, а также с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование звуковой и зрительной информации, надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне.

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспеченных свободным доступом к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.

Входы в помещения обособленных подразделений органа и 
организации, оказывающих муниципальные услуги рекомендуется оборудовать пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Инвалидам, обратившимся в орган или организацию, предоставляющую муниципальную услугу должны быть обеспечены:
- возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальных услуг, и выхода из него;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальных услуг, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников органа или организации, предоставляющего муниципальные услуги;
- содействие инвалиду при входе в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальных услуг, и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

- обеспечение допуска в помещение, в котором предоставляются услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, в котором осуществляется предоставление муниципальных услуг, в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников органа или организации, предоставляющих муниципальные услуги, ассистивных и вспомогательных технологий;

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

- предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

- оказание иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг наравне с другими лицами.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

а) наличие административного регламента;

б) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе с использованием Единого портала;

в) доступность информации о предоставлении муниципальной услуги;
г) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения и (или) действия (бездействия) должностных лиц отдела архитектуры администрации района по результатам предоставления муниципальной услуги и на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц отдела архитектуры администрации района к заявителям;
д) предоставление возможности подачи заявления и получение результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме;

е) предоставление возможности получения муниципальной услуги в МАУ МФЦ;

ж) время ожидания в очереди при подаче запроса - не более 15 минут;

з) время ожидания в очереди при подаче запроса по предварительной записи - не более 5 минут;

и) срок регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не может превышать  15  минут;

к) время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут;

л) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

м) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами отдела архитектуры администрации района и МАУ «МФЦ» – два: подача заявления в течение 15 минут и получение ответа в течение 15 минут;

н) достоверность предоставляемой заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

о) своевременный приём и регистрация запроса заявителя;

п) удовлетворённость заявителей качеством предоставления муниципальной услуги;

р) принятие мер, направленных на восстановление нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителей;

с) содействие инвалиду при входе в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из него;

т) обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения и самостоятельного передвижения по территории помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга.

Основным требованием к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

б) наглядность форм предоставления информации об административных процедурах;

в) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Доступ к предоставлению муниципальной услуги в электронном виде осуществляется через Единый портал, а также Региональный портал.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде через Единый портал, Региональный портал  включает в себя:

- доступ заявителей к сведениям о государственной (муниципальной) услуге;

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно- телекоммуникационных технологий заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
- возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги.

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием Единого портала документов, указанных в пунктах 2.6.2. настоящего административного регламента.
Обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме и предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-Ф3 «Об электронной подписи».

 Заявители вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ в случае, если между администрацией муниципального района «Волоконовский район» и МФЦ заключено соглашение о взаимодействии и муниципальная услуга предусмотрена перечнем, установленным соглашением.
Передача документов заявителя между МАУ «МФЦ» и отделом архитектуры администрации района осуществляется в электронном виде, в том числе с использованием автоматизированной информационной системы МАУ «МФЦ», если иное не установлено в соглашении  о взаимодействии, заключённым между администрацией муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области и МАУ «МФЦ».

Предоставление муниципальной услуги в МАУ «МФЦ», если иное не установлено соглашением о взаимодействии между администрацией муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области и МАУ «МФЦ», включает в себя возможность:

- получения заявителем в  МАУ «МФЦ» информации по вопросу предоставления муниципальной услуги;

- подачи заявителем в МАУ «МФЦ» документов, указанных в пунктах 2.6. - 2.7. настоящего административного регламента;
- получения в МАУ «МФЦ» результата предоставления муниципальной услуги заявителем самостоятельно либо через законного представителя;

- возможность подачи жалобы на действия (бездействие)  отдела архитектуры администрации района, а также должностных лиц, государственных (муниципальных) служащих.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур) приводится в блок-схеме (Приложение № 1, 2, 3 к настоящему регламенту).
Административные процедуры, установленные настоящим Регламентом, осуществляются в соответствии с требованиями к предоставлению государственных услуг, установленными Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (далее – Единые требования).

В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе и в электронной форме, определяется следующий перечень выполняемых  административных процедур предоставления услуг:

- запись заявителя на прием для подачи запроса о предоставлении услуги в электронной форме;

- обеспечение возможности для подготовки заявителем запросов, необходимых для предоставления услуги в электронной форме;

- прием документов и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом Отдела, оформление специалистом Отдела разрешения на осуществление земляных работ либо подготовка отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ.
- направление заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги в электронной форме;

- регистрация и выдача заявителю разрешения на осуществление земляных работ либо мотивированного отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ (приложение № 2);
- формирование личного дела заявителя муниципальной услуги.

3.1.2. Запись заявителя на прием для подачи запроса 
о предоставлении услуги в электронной форме

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме Отдел обеспечивает возможность заявителю осуществить запись на прием в удобные для него дату и время в пределах установленного диапазона.
Заявитель вправе выбрать на ЕПГУ удобные для него дату и время приема, а также любое территориальное подразделение соответствующего органа или организации, если иное не установлено федеральным законом.

При осуществлении записи на прием от заявителя не требуется совершения иных действий, кроме прохождения процедуры идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и указания цели приема.

Запись на прием осуществляется посредством интерактивного сервиса ЕПГУ, который в режиме реального времени отражает расписание работы Отдела, или уполномоченного сотрудника на конкретную дату с указанием свободных интервалов для записи.

Указанный интерактивный сервис интегрирован с информационной системой Администрации, обеспечивающей функционирование единой записи в электронную очередь независимо от использованного заявителем способа записи.

3.1.3. Обеспечение возможности для подготовки заявителем запросов, необходимых для предоставления услуги в электронной форме

Администрацией должна быть реализована возможность для Заявителя сформировать необходимые для предоставления услуги запросы посредством заполнения интерактивных форм на ЕПГУ на примере образцов, размещенных на ЕПГУ для каждого запроса, формируемого заявителем.

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 - ЕСИА), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, РПГУ или официальных сайтах, в части, касающейся сведений, отсутствующих ЕСИА;

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

ж) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, РПГУ или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее трех месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые для предоставления услуги, направляются заявителем посредством порталов или официальных сайтов.

Запросы, формируемые Заявителем, должны проходить форматно-логический контроль в порядке, установленном органом или организацией.

Форматно-логический контроль должен осуществляться после заполнения заявителем каждого из полей интерактивной формы. При выявлении некорректно заполненного поля заявитель должен быть уведомлен о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения.
3.1.4. Прием документов и регистрация заявления 
для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по приёму документов и регистрации заявления для предоставления муниципальной услуги является его фактическое поступление в отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального района «Волоконовский район».

Регистрация заявления на оказание муниципальной услуги осуществляется в день подачи документов.

При личном обращении заявитель предъявляет оригинал документа, удостоверяющего личность.

В ходе приёма документов ответственный специалист отдела: 

- устанавливает личность заявителя путём проверки документа, удостоверяющего его личность;

- проверяет правильность заполнения заявления, указанного в п. 2.6. настоящего административного регламента;

- информирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.
При направлении заявления в электронном виде (через Единый портал государственных и муниципальных услуг, Портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области) ответственный специалист распечатывает заявление и прикреплённые к нему документы. 

Принятие отделом архитектуры от Заявителя документов в электронной форме исключает необходимость их повторного представления на бумажном носителе, если иное не установлено федеральным законом.

Документы, представляемые Заявителем в электронной форме, должны быть подписаны электронной подписью Заявителя в порядке, установленном федеральным законодательством.

Началом выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений и в электронной базе данных входящей и исходящей корреспонденции отдела архитектуры.

Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет начальник отдела архитектуры и градостроительства администрации района.

Максимальный срок выполнения административной процедуры при личном обращении заявителя (в том числе в электронном виде) 30 минут, при обращении через МФЦ 1 рабочий день.

Критерием полноты выполнения административной процедуры является наличие правильно заполненного заявления на предоставление муниципальной услуги в отделе  архитектуры и градостроительства администрации района.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений и в электронной базе данных входящей и исходящей корреспонденции ответственным сотрудником отдела.

3.1.5. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом Отдела, оформление специалистом Отдела разрешения на проведение земляных работ либо подготовка отказа в выдаче разрешения на проведение земляных работ
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел заявления о выдаче разрешения на проведение земляных работ и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Специалист Отдела, заявление с комплектом прилагаемых документов направляется начальнику Отдела для рассмотрения и наложения резолюции.

Начальник Отдела  рассматривает заявление и прилагаемые документы и  с резолюцией передает на исполнение специалисту Отдела.
Специалист Отдела осуществляет проверку предоставленных документов на соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных пунктом 2.10 административного регламента, специалист  оформляет бланк разрешения на проведение земляных работ по форме согласно приложению № 5 к настоящему административному регламенту и направляет его начальнику Отдела на подпись.
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении услуги оформляется уведомление об отказе в предоставлении услуги с описанием причины отказа.

Начальник Отдела рассматривает и подписывает разрешение на проведение земляных работ либо уведомление об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ и передает специалисту Отдела для регистрации и выдачи заявителю.

Срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.

Результаты выполнения административной процедуры:

- оформление разрешения на проведение земляных работ (Приложение № 5);

- оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 7).
3.1.6. Направление заявителю сведений о ходе выполнения запроса 
о предоставлении услуги в электронной форме

Под направлением Заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее – уведомление о ходе предоставления услуги) понимается уведомление Заявителя о завершении выполнения административной процедуры предоставления услуги.

Уведомления о ходе предоставления муниципальной услуги направляются в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ.

Уведомление о ходе предоставления услуги должно быть своевременно направлено органом или организацией не позднее дня завершения выполнения административной процедуры.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются следующие уведомления:

- уведомление о регистрации полученных от Заявителя документов, содержащее сведения о факте получения от Заявителя документов, необходимых для предоставления услуги;

- уведомление о приеме представленных Заявителем документов, содержащее сведения о приеме представленных Заявителем документов и о начале процедуры предоставления услуги либо содержащее мотивированный отказ в приеме документов;

- уведомление Заявителя о записи на прием, содержащее сведения о подтвержденном времени и месте приема, а также указание на должностное лицо, осуществляющее прием;

- уведомление Заявителя о результатах рассмотрения документов, содержащее сведения о результатах рассмотрения представленных Заявителем документов и о принятии решения о предоставлении Заявителю результата услуги и возможности получить такой результат, а также месте получения результата оказания услуги и механизме, позволяющем при необходимости осуществить запись на прием для получения результата оказания услуги, либо содержащее мотивированный отказ в предоставлении Заявителю результата услуги;

- уведомление о завершении процедуры предоставления услуги, содержащее сведения о завершении предоставления органом или организацией услуги в связи с получением Заявителем результата услуги. Срок выполнения административной процедуры не более 30 минут.
3.1.7. Регистрация и выдача заявителю разрешения на проведение земляных работ либо мотивированного отказа в выдаче разрешения на проведение земляных работ
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Отдела подписанных начальником Отдела разрешения на проведение земляных работ либо отказа в выдаче разрешения.
Специалист Отдела проводит регистрацию подписанных начальником Отдела разрешения на осуществление земляных работ либо уведомления об отказе в выдаче разрешения (присваивает регистрационный номер, указывает дату выдачи) и вносит в Журнал запись о регистрации разрешения на осуществление земляных работ, в Журнал регистрации исходящей корреспонденции запись о регистрации уведомления об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ.

Разрешение на проведение земляных работ либо уведомление об отказе в выдаче разрешения специалист Отдела выдает заявителю под роспись.

При отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ (при наличии оснований, предусмотренных п. 2.10 настоящего регламента) одновременно с выдачей (направлением) уведомления об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ заявителю возвращаются документы, принятые вместе с заявлением.

Срок выполнения административной процедуры - 1 день.

Результат выполнения административной процедуры:

- выдача разрешения на проведение земляных работ заявителю(Приложение № 5);
- выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ(Приложение № 7).

Результат предоставления услуги подписывается квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица в соответствии с Федеральным законом № 63-ФЗ и Постановлением Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2012 года № 111 «Об электронной подписи, используемой органами исполнительной власти и органами местного самоуправления при организации электронного взаимодействия между собой, о порядке ее использования, а также об установлении требований к обеспечению совместимости средств электронной подписи».

Получение Заявителем результата предоставления услуги в электронной форме не исключает возможность получения его также в бумажной форме в любое время в течение срока действия документа, если иной порядок не установлен федеральным законом.

3.1.8.  Формирование личного дела заявителя муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является наличие подписанного разрешения на проведение земляных работ (ордера) (Приложение № 5).

Специалист отдела ответственный за подготовку разрешения на проведение земляных работ формирует личное дело заявителя муниципальной услуги, последовательно подшивая:

Для физических лиц:

- заявление;

- копию технического условия на присоединение проектируемых и реконструируемых  объектов к инженерным сетям, выданного эксплуатационной  организацией;

- проект производства земляных работ (схема трассы подземных инженерных сетей), согласованная с инженерными службами Волоконовского района;

- копию разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства или линейных объектов;

- схему организации движения транспортных средств и пешеходов на период производства работ, согласованную с ОГИБДД ОМВД России по Волоконовскому району;

- копию документов, удостоверяющих личность;

- гарантийное письмо (о восстановлении  разрушенных элементов  благоустройства:  покрытия тротуаров, автодорог, газонов).

Для юридических лиц:

- заявление;

- копию технических условий на присоединение проектируемых и реконструируемых  объектов к инженерным сетям, выданных эксплуатационной  организацией;

- проект производства земляных работ  согласованный с инженерными службами Волоконовского района с графиком выполнения земляных работ;

- копию разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства или линейных объектов;

- схему организации движения транспортных средств и пешеходов на период производства работ, согласованную с ОГИБДД ОМВД России по Волоконовскому району;

- копию приказа о назначении ответственного лица на проведение  земляных работ и восстановление разрушенных элементов благоустройства;

- гарантийное письмо (о восстановлении  разрушенных элементов  благоустройства:  покрытия тротуаров, автодорог, газонов).

При получении разрешения на осуществление аварийно-восстановительных работ в формируемое дело включается:

- акт аварийности работ;

- схема инженерных коммуникаций на участке аварии;

- схема организации движения транспортных средств и пешеходов (в случае закрытия или ограничения дорожного движения на период проведения работ), согласованную с ОГИБДД ОМВД России по Волоконовскому району.

Контроль за исполнением административной процедуры осуществляет начальник отдела архитектуры и градостроительства администрации района.

Максимальный срок выполнения административной процедуры (в том числе в электронном виде) 1 рабочий день.

Критерием полноты выполнения административной процедуры является наличие сформированного дела по заявлению.
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за  соблюдением и исполнением должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, установливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием ими решений:

- контроль за полнотой и качеством предоставления отделом архитектуры и градостроительства администрацией Волоконовского района муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации Волоконовского района;

- текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом (начальником отдела), ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок  и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

- периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы администрации района по строительству и ЖКХ.

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

- проверки полноты и качества предоставления муниципальной     услуги осуществляются  на  основании  распоряжений  администрации муниципального района «Волоконовский район».

- плановые проверки осуществляются па основании полугодовых или годовых планов работы отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

- внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в администрацию муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области обращений граждан и организаций, связанных с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц органа местного самоуправления за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги:

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

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

- контроль за исполнением настоящего административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в администрацию муниципального района «Волоконовский район» Белгородской области, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего административного регламента, в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

4.5. В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме  Администрация обеспечивает заявителю возможность оценить качество выполнения в электронной форме каждой из административных процедур предоставления услуги

Администрацией должна быть обеспечена возможность заявителю оценить на ЕПГУ качество выполнения административной процедуры непосредственно после ее завершения. 

Оценка заявителем качества выполнения административной процедуры не может являться обязательным условием продолжения предоставления муниципальной услуги.

Полученные оценки качества выполнения административных процедур обобщаются и анализируются с использованием автоматизированной информационной системы «Информационно-аналитическая система мониторинга качества государственных услуг».

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба)

Заявитель имеет право подать в досудебном (внесудебном) порядке жалобу на решение и (или) действие (бездействие) работников отдела архитектуры и градостроителства администрации муниципального района «Волоконовский район», и его должностных лиц  при предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Предмет жалобы
Заявители могут обратиться с жалобами в случаях:

1. Нарушения срока регистрации запроса (заявления) и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также порядка оформления и выдачи расписки в получении запроса и иных документов (информации) от заявителя.

2. Требования от заявителя документов, представление которых заявителем для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Белгородской области, муниципальными нормативными правовыми актами.
3. Внесения платы за предоставление муниципальной услуги, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Белгородской области, муниципальными правовыми актами.

4. Нарушения срока предоставления муниципальной услуги.

5. Отказа заявителю:

- в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Белгородской области, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации, Белгородской области, муниципальными нормативными правовыми актами;
- в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, не предусмотренным нормативными правовыми актами Российской Федерации, Белгородской области, муниципальными нормативными правовыми актами;
-   в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо в случае нарушения установленного срока таких исправлений.
5.3.  Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалобы рассматриваются заместителем главы администрации района по строительству и ЖКХ, начальником отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального района «Волоконовский район».

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
Жалобы могут быть поданы в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме одним из следующих способов:

- при личном обращении заявителя (представителя заявителя);
- почтовым отправлением;
- с использованием Единого портала;
- с использованием официального сайта администрации муниципального района «Волоконовский район»  в информационно телекоммуникационной сети Интернет.
Жалоба должна содержать:

- наименование уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, должность и фамилию, имя и отчество  соответствующего должностного лица, которому направляется жалоба;
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ либо должность, фамилию, имя, отчество должностного лица, муниципального служащего, работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица, в том числе зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- дату подачи и регистрационный номер запроса (заявления) на предоставление муниципальной услуги (за исключением случаев обжалования отказа в приеме запроса и его регистрации);
- сведения о решениях и действиях (бездействии), являющихся предметом обжалования;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с обжалуемыми решениями и действиями (бездействием). Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
- требования заявителя;
- перечень прилагаемых к жалобе документов (при наличии);
- дату составления жалобы.
Жалоба должна быть подписана заявителем (его представителем).                    В случае подачи жалобы при личном обращении заявитель (представитель заявителя) должен представить документ, удостоверяющий личность.

Полномочия представителя на подписание жалобы должны быть подтверждены доверенностью, оформленной в соответствии с законодательством.

Полномочия лица, действующего от имени организации без доверенности на основании закона, иных нормативных правовых актов и учредительных документов, подтверждаются документами, удостоверяющими его служебное положение, а также учредительными документами организации.

Статус и полномочия законных представителей физического лица подтверждаются документами, предусмотренными федеральными законами.

Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления.
5.5. Сроки рассмотрения жалобы
Максимальный срок рассмотрения жалобы составляет 15 рабочих дней со дня ее регистрации. 
Срок рассмотрения жалобы составляет 5 рабочих дней со дня ее регистрации в случаях обжалования заявителем:

- отказа в приеме документов;
- отказа в исправлении опечаток и ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления государственной услуги;
- нарушения срока исправлений опечаток и ошибок.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации
Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены законодательством Российской Федерации.

5.7. Результат рассмотрения жалобы
По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о ее удовлетворении (полностью или в части) либо об отказе в удовлетворении.

К числу указываемых мер по устранению выявленных нарушений по результатам рассмотрения жалобы, в том числе относятся:

- отмена ранее принятых решений (полностью или в части);
- обеспечение приема и регистрации запроса, оформления и выдачи заявителю расписки (при уклонении или необоснованном отказе в приеме документов и их регистрации);
- обеспечение оформления и выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги (при уклонении или необоснованном отказе в предоставлении муниципальной услуги);
- исправление опечаток и ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги;
- возврат заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами.
Орган или организация, уполномоченные на рассмотрение жалобы, отказывают в ее удовлетворении в случаях:

- признания обжалуемых решений и действий (бездействия) законными, не нарушающими прав и свобод заявителя;
- подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном нормативными правовыми актами;
- отсутствия у заявителя права на получение  муниципальной услуги.

Наличия:

- вступившего в законную силу решения суда по жалобе заявителя с тождественными предметом и основаниями;
- решения по жалобе, принятого ранее в досудебном (внесудебном) порядке в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы (за исключением случаев обжалования ранее принятых решений в вышестоящий орган).
Жалоба подлежит оставлению без ответа по существу в случаях:

- подачи жалобы в орган или организацию, не уполномоченные на ее рассмотрение;
- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц. а также членов их семей;
- если текст жалобы (его часть), фамилия, почтовый адрес и адрес электронной почты не поддаются прочтению;
- если в жалобе не указаны фамилия заявителя (представителя заявителя) или почтовый адрес и адрес электронной почты, по которым должен быть направлен ответ;
- при поступлении в орган или организацию, уполномоченные на рассмотрение жалобы, ходатайства заявителя (представителя заявителя) об отзыве жалобы до вынесения решения по жалобе.

5.8. Порядок информирования заинтересованного лица о результатах рассмотрения жалобы
Решения об удовлетворении жалобы и об отказе в ее удовлетворении направляются заявителю (представителю заявителя) в срок не позднее рабочего дня следующего за днем их принятия, по почтовому адресу, указанному в жалобе. По желанию заявителя решение также направляется на указанный в жалобе адрес электронной почты (в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного должностного лица). В таком же порядке заявителю (представителю заявителя) направляется решение по жалобе, в которой для ответа указан только адрес электронной почты, а почтовый адрес отсутствует или не поддается прочтению.

В случае оставления жалобы без ответа по существу заявителю (представителю заявителя) направляется письменное мотивированное уведомление с указанием оснований (за исключением случаев, когда в жалобе не указаны почтовый адрес и адрес электронной почты для ответа или они не поддаются прочтению). Уведомление направляется в порядке, установленном для направления решения по жалобе. 
5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания государственной (муниципальной) услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу в судебном порядке путем подачи заявления в соответствующий суд общей юрисдикции в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

В случае установления в ходе рассмотрения жалобы признаков состава административных правонарушений или уголовных преступлений соответствующие материалы должны быть незамедлительно направлены в органы, уполномоченные возбуждать производство но делам об административных правонарушениях и (или) по уголовным делам.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информирование заявителей о судебном и досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственной (муниципальной) услуги, должно осуществляться путем:

- размещения соответствующей информации на Едином портале, официальном сайте органа, предоставляющего Услугу и стендах в местах предоставления государственной (муниципальной) услуги;

- консультирования заявителей, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 
5.12. Органом местного самоуправления реализуется возможность для заявителя обжаловать посредством ЕПГУ решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в ходе предоставления услуги

При осуществлении обжалования должна использоваться федеральная государственная информационная система досудебного обжалования в порядке, установленном Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года  № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
6. Внесение изменений в Регламент

Внесение изменений в настоящий административный регламент осуществляется в случае:

- изменения федерального и регионального законодательства;

- изменения структуры органов местного самоуправления;

- предложений федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Белгородской области и государственных органов Белгородской области, основанных на результатах анализа, практики применения административных регламентов;

- применения утвержденного стандарта муниципальной услуги, требующих пересмотра административных процедур административного регламента. 
Приложение № 1                                                                 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений                                                                                     на проведение земляных работ»

Блок-схема № 1

Административной процедуры «Прием документов и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги»









             

 да                                                                                                                                                                                нет                                                                               



Приложение № 2                                                                 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений                                                                                     на проведение земляных работ»

Блок-схема № 2

административной процедуры «Рассмотрение заявления и

прилагаемых к нему документов специалистом Отдела,

оформление специалистом Отдела разрешения (ордера) на проведение земляных работ либо подготовка отказа в выдаче разрешений на проведение земляных работ»





          да
нет

                  ┌──────────────────V───────────────┐


            │                                  





Приложение № 3                                                                 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений                                                                                     на проведение земляных работ»

Блок-схема № 3

административной процедуры «Регистрация и выдача заявителю

 разрешения (ордера) на проведение земляных работ либо мотивированного отказа в выдаче разрешения  на проведение земляных работ» и «Формирование личного дела заявителя муниципальной услуги»











	Приложение № 4

к административному регламенту                     предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений 

на проведение земляных работ» 




	
	Начальнику отдела архитектуры и

	
	градостроительства администрации

	
	Волоконовского района

_____________________________

_____________________________

	

	Заявление

	о получении разрешения ( ордера) на проведение земляных работ

	

	1 Заказчик
	_______________________________________________________

	_________________________________________________________________________________                                           (наименование организации, адрес местонахождения)

	__________________________________
	телефон
	_______________________

	

	2. Адрес объекта
	__________________________________________________

	_____________________________________________________________________

	3. Наименование и вид работ
	________________________________________

	_____________________________________________________________________

	_____________________________________________________________________

	4. Назначение объекта
	______________________________________________

	_____________________________________________________________________

	5. Место проведения работ
	__________________________________________

	_____________________________________________________________________

	6.Организация восстанавливающая благоустройство
	____________________

	_____________________________________________________________________

	7. Номер проекта
	___________________________________________________

	8. Свидетельство саморегулируемой организации на право выполнения

	строительно-монтажных работ
	№
	________________
	от
	____________

	9. Ответственным за производство  работ  назначен 
	_____________________

	________________________________________________________
	приказом  от

	______________________
	№
	_____
	Моб. тел.
	_______________________

	10.  Начало работ
	_________________
	окончание
	____________________

	11. Производитель работ
	____________________________________________

	____________________________________________________________________

	                                    (наименование организации,  адрес местонахождения, телефон)

	Заказчик
	__________________________________________________________

	____________________________________________________________________

	                               (Ф.И.О., должность, подпись)                                                      М.П.

	

	Производитель работ
	________________________________________________

	_____________________________________________________________________

	_____________________________________________________________________

	                                                   (Ф.И.О., должность, подпись)                                                      М.П.

	

	К заявлению прилагаются следующие документы:

	

	1) гарантийное письмо - обязательство по восстановлению нарушенного благоустройства с указанием сроков;

	

	2) проектную документацию с графическими материалами в масштабе 1:500 на геоподоснове со штампом заказчика к производству работ, согласованную со всеми необходимыми службами:

	

	3) копию свидетельства саморегулируемой организации о допуске к производству работ, указанных в заявлении;



	4) график производства работ, утвержденный заказчиком и согласованный производителем работ, с указанием даты начала и окончания каждого этапа работ в пределах запрашиваемого срока действия ордера;



	5) копию приказа о назначении ответственного лица за производство работ с приложением копии удостоверения по правилам производства земляных работ;



	6) схема организации движения транспорта и пешеходов (в случае прекращения или ограничения движения на период производства работ), согласованная с подразделением ГИБДД;



	7) разрешение на установку рекламных конструкций, выданное администрацией городского округа на размещение средств наружной рекламы (по объектам установки рекламных конструкций).



	Документы, отмеченные галочкой, принял(а)
	___________________________

	_____________________________________________________________________

	(указывается должность, Ф.И.О.)

	

	Резолюция:

	Выдать ордер на производство земляных работ   №
	_______________________

	

	Разрешить производство работ  с
	_______________
	по
	_________________

	

	
	Приложение № 5

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на проведение земляных работ» 


	

	РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР)

	НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

	                             От 
	__________________________
	
	№____
	

	________________________________________________________________________

	( наименование  уполномоченного  органа  местного самоуправления осуществляющего  выдачу  

	________________________________________________________________________

	разрешений (ордеров)  на   производство земляных работ

	________________________________________________________________________

	Выдано
	_________________________________________________________________

	(наименование организации, ОГРН, юридический адрес организации, Ф.И.О. заявителя)

	__________________________________________________________________________

	Ответственным за производство работ назначен приказом  от
	

	№___________
	
	________________________________________________________

	(должность, фамилия имя отчество ответственного лица)

	__________________________________________________________________________

	Разрешается производство работ
	___________________________________________

	(указать характер производимых  работ)

	__________________________________________________________________________

	по адресу:
	______________________________________________________

	(указать адрес или адресные ориентиры, № кадастрового квартала)

	__________________________________________________________________________

	с нарушением дорожного покрытия
	_______кв.м,
	асфальтового покрытия

	тротуаров
	______кв.м,
	плиточного покрытия тротуаров
	_________кв.м,
	по

	проекту, согласованному с инженерными службами, в границах, указанных в 

	схеме производства земляных работ, являющейся приложением к настоящему ордеру.

	Начало работ
	_________________
	Окончание работ
	____________

	Срок восстановления нарушенного благоустройства
	____________

	Выполнение работ после установленного ордером срока или лицом (организацией)  не указанным в ордере запрещается. 

Работу проводить с выполнением следующих условий:

1. Установить дорожные знаки в соответствии с согласованной схемой. Оградить место проведения работ,  на ограждении вывесить табличку с наименованием организации, производящей работы, фамилией ответственного за производство работ лица, номером телефона организации. При производстве работ вблизи проезжей части необходимо обеспечить видимость для водителей и пешеходов, в темное время суток – обозначено красными сигнальными фонарями.  Ограждение необходимо выполнять сплошным и надежным, предотвращающим попадание посторонних на стройплощадку. 
2. На направлениях массовых пешеходных потоков через траншеи следует устраивать мостики на расстоянии не менее чем 200 метров друг от друга.
3. Ордер на проведение земляных работ следует хранить на месте работ и предъявлять по первому требованию лиц, осуществляющих контроль за выполнением требований Правил благоустройства, озеленения, обеспечения чистоты и порядка на территории поселения.

	4. При проведении земляных работ на проезжей части улиц асфальт и щебень в пределах траншеи разбирается и вывозится производителем работ в специально отведенное место. Бордюр разбирается, складируется на месте производства работ для дальнейшей установки. При производстве работ на улицах, застроенных территориях, грунт необходимо немедленно вывозить.

5. Траншеи под проезжей частью и тротуарами необходимо засыпать песком и песчаным фунтом с послойным уплотнением и поливкой водой. Траншеи на газонах необходимо засыпать местным грунтом с уплотнением, восстановлением плодородного слоя и посевом травы.

Ответственность за повреждение функционирующих сетей инженерных коммуникаций несет Организация, выполняющая строительные работы и персонально Лицо, ответственное за производство работ.


	Я
	
	обязуюсь  соблюдать   порядок

	проведения работ при строительстве, ремонте, реконструкции коммуникаций, предусмотренный Правилами благоустройства, озеленения, обеспечения чистоты и порядка на территории _____________сельского поселения, и указанные выше условия, выполнить работу в срок и подтверждаю, что данный объект полностью укомплектован необходимыми материалами, техникой и рабочей силой. За невыполнение обязательств по настоящему ордеру несу установленную ответственность. 

	
	
	

	                      (ответственное лицо за производство работ)                                                (подпись)

	Домашний адрес
	

	Телефон:
	
	

	

	Начальник  отдела  архитектуры  и градостроительства  администрации  района
	
	
	
	                                                    

	(должность уполномоченного сотрудника органа,  осуществляющего выдачу разрешения на строительство,)
	      ( подпись)

           МП
	(расшифровка  подписи)

	

	Разрешение на производство земляных работ продлено до
	

	

	Начальник  отдела  архитектуры  и градостроительства  администрации  района
	
	
	
	                                                    

	( должность уполномоченного сотрудника органа,  осуществляющего выдачу разрешения на строительство)
	      ( подпись)

           МП
	(расшифровка  подписи)

	

	«    »
	
	20   г.
	

	

	Разрешение на производство земляных работ закрыто с
	

	

	Начальник  отдела  архитектуры  и градостроительства  администрации  района
	
	__________
	
	___________                                                    

	( должность уполномоченного сотрудника органа,  осуществляющего выдачу разрешения на строительство,)
	      ( подпись)

           МП
	(расшифровка  подписи)

	«    »
	
	20    г.
	


Лист согласования

к Разрешению (ордеру) на проведение земляных работ

от «_______»_______________20___ года  № _______
	№

п/п
	Наименование

организации
	Подпись должностного

лица и дата согласования
	Условия согласования

производства земляных работ

	1.
	Волоконовский РЭС филиала 

ОАО «МРСК Центра» - «Белгородэнерго»


	
	

	2.
	ГС в п. Волоконовка филиала ОАО «ГазпромгазораспределениеБелгород» в г.Валуйки
	
	

	3.
	ПАО «Ростелеком» Белгородский филиал МЦТЭТ г. Шебекино, Волоконовский ЛТЦ 
	
	

	4.
	МУП «Водоканал Волоконовский»


	
	

	5.
	ОГИБДД ОМВД России по Волоконовскому району


	
	

	6.
	Волоконовский район котельных и тепловых сетей производственное подразделение «Комплекса теплоснабжения Восточные тепловые сети»


	
	

	7.
	Администрация городского поселения «Поселок Волоконовка»


	
	

	8.
	Отдел архитектуры и градостроительства                      администрации района


	
	


	
	Приложение № 6

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на проведение земляных работ» 


	
	Начальнику отдела архитектуры и

	
	градостроительства администрации 

	
	Волоконовского района

	
	Белгородской  области

	
	

	

	ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО

	НА ВОССТАНОВЛЕНИЕ БЛАГОУСТРОЙСТВА

	

	После проведения земляных  работ (аварийного вскрытия земельного участка) 

	по адресу:
	

	

	связанных  с
	

	

	                                        (указать цель проведения работ)

	гарантирую произвести за счет собственных средств комплексное    восстановление нарушенного благоустройства

	

	

	(указать нужное: проезжая часть улиц, тротуары, озеленение, 

малые архитектурные формы и т.д.)

	с надлежащим качеством в срок  до
	

	Гарантирую  устранение  просадок  грунта  в  месте  проведения земляных и аварийно-восстановительных  работ  в  течение  двух  лет  после  обратной засыпки котлована (траншеи).

	

	
	
	

	
	
	

	
	
	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	( фамилия, 

имя, отчество)

	
	            МП
	

	
	
	

	«    »
	
	
	
	


	Приложение № 7
к Административному регламенту предоставления Муниципальной услуги

«Выдача разрешений на проведение земляных работ»


УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ
«_____»  _________________ 20 ___г.
Отдел архитектуры и градостроительства администрации                             муниципального района «Волоконовский район»  уведомляет________________
_____________________________________________________________________
(полное наименование организации, адрес, Ф.И.О. предпринимателя, адрес жительства,

__________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ф.И.О. физического лица, адрес жительства)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________
Об отказе в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ при строительстве, реконструкции___________________________________________
_____________________________________________________________________
Расположенного по адресу: _____________________________________________
_____________________________________________________________________
Причины отказа:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Начальник отдела архитектуры и

градостроительства  администрации

муниципального района «район»
________________________________________________                 ___________________             ________________________

                             (должность)


                                  (подпись)       
         (расшифровка подписи) 

Уведомление получил:

_______________________________            ____________          _______________

        (должность, Ф.И.О. получателя)
                                                 (подпись)                           (расшифровка подписи) 

_________________________

(дата получения)

Исполнитель:

Ф.И.О.

_________________________________

телефон (8-47-)
	Приложение № 8
к Административному регламенту предоставления Муниципальной услуги

«Выдача разрешений на проведение земляных работ»


	В отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального района Волоконовский район» Белгородской области

	

	От кого

	

	( наименование организации)

	расположенной  по адресу:

	

	

	телефон


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу     Вас     выдать     разрешение  (ордер)    на    проведение аварийно-восстановительных  работ   для _______________________________________
                                                                     (указать цель проведения земляных работ)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
на земельном участке, расположенном по адресу:__________________________________________________________
________________________________________________________________

Сроком с __________________________ по ___________________________

Восстановление нарушенного благоустройства гарантирую.

Заявитель: ________________________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество)

Дата __________________                            ___________________________     
(подпись)    

Запись Заявителя на прием для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги через ЕПГУ или РПГУ





Уведомление заявителя о  дне и времени записи на прием, а также  указание должностного лица, осуществляющего прием





Прием документов и регистрация заявление для предоставления муниципальной услуги





При личном обращении:  специалист отдела проверяет  правильность заполнения заявления,  наличие необходимых документов,  информирует  заявителя о порядке и сроках предоставления услуги.    Заявление подано через ЕПГУ или РПГУ: Специалист распечатывает заявление и прилагаемые документы.





      Документы предоставлены в полном объеме, заявление подано по установленной форме





При личном обращении:


Специалист информирует  заявителя о порядке и сроках предоставления услуги.


Заявление получено через ЕПГУ или РПГУ: Специалист  направляет уведомление о  в личный кабинет заявителя  о начале процедуры предоставления услуги











При личном обращении:


Специалист помогает  правильно заполнить заявление и (или) указывает на недостающие документы.


Заявление получено через ЕПГУ или РПГУ: Специалист направляет уведомление в личный кабинет заявителя об отказе в приеме документов, предлагает правильно сформулировать заявление и направить  его  повторно.





Специалист вносит  запись о приеме документов  в  журнал регистрации входящей  корреспонденции и в электронной базе данных входящей и исходящей корреспонденции





           Поступление заявления и прилагаемых документов специалисту Отдела   





Проверка специалистом Отдела заявления и прилагаемых документов на


соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа


в предоставлении муниципальной услуги





Документы  соответствуют  установленным требованиям, основания для отказа отсутствуют





Оформление специалистом Отдела уведомления об отказе в выдаче ордера на проведение земляных работ  с описанием причин отказа и направление начальнику Отдела на подпись





Оформление специалистом Отдела бланка разрешения (ордера) на осуществление земляных работ и направление его на подпись начальнику  Отдела





Рассмотрение и подписание разрешения (ордера) на проведение земляных работ  либо уведомления об отказе начальником Отдела





Передача подписанного начальником Отдела разрешения на проведение земляных работ либо уведомления об отказе специалисту Отдела для регистрации и выдачи заявителю





Получение специалистом Отдела подписанного начальником Отдела разрешения (ордера)


на проведение земляных работ либо отказа в выдаче разрешения на проведение земляных работ





Специалист Отдела проводит регистрацию разрешения (ордера)  на проведение   земляных работ либо отказа (уведомления) в выдаче разрешения на проведение земляных работ с присвоением регистрационного номера, указанием даты выдачи





Специалист Отдела вносит запись о регистрации разрешения  (ордера) на проведение земляных работ в Журнал регистрации выданных разрешений на проведение земляных работ или  уведомления об отказе в журнал регистрации исходящей корреспонденции.





При личном обращении заявителя: специалист Отдела по телефону оповещает заявителя о результате  предоставления услуги.


При обращении через портал ЕПГУ или РПГУ: специалист направляет уведомление  о результате предоставления услуги в личный кабинет заявителя.





Специалист  Отдела выдает разрешение (ордер) на проведение земляных работ либо уведомление об отказе  в выдаче разрешения на проведение земляных работ  с пакетом предоставленных документов.








Специалист  Отдела формирует личного дела заявителя муниципальной услуги, которое хранится в архиве  отдела архитектуры и градостроительства









