АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРЕВОЗСКИЙ
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
                       
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	
20.12.2021№1543-п
	 		 					               
Об утверждении административного регламента  по предоставлению на территории городского округа Перевозский Нижегородской области муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории городского округа Перевозский Нижегородской области»



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов государственного контроля (надзора) и административных регламентов осуществления предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года № 430 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области», постановлением администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 14 апреля 2015 года  № 72-п «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Перевозского муниципального района», в целях приведения муниципального правового акта в соответствие с действующим законодательством, администрация городского округа Перевозский Нижегородской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению на территории городского округа Перевозский Нижегородской области муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории городского округа Перевозский Нижегородской области».
2.Отменить:
2.1.Постановление администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 10 апреля 2017 года № 314-п по предоставлению на территории Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории Перевозского муниципального района Нижегородской области».
2.2.Постановление администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 31 августа 2017 года № 743-п «О внесении изменений в административный регламент администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области по предоставлению на территории Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории Перевозского муниципального района Нижегородской области», утвержденный постановлением администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 10 апреля 2017 года № 314-п».
2.3.Постановление администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 19 июня 2018 года № 672-п «О внесении изменений в административный регламент администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области по предоставлению на территории Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории Перевозского муниципального района Нижегородской области», утвержденный постановлением администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 10 апреля 2017 года № 314-п».
3.Отделу строительства, экологии и архитектуры управления благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (Е.А.Афанасьев):
3.1.Оказывать муниципальную услугу «Подготовка и выдача разрешений на ввод объектов в эксплуатацию, расположенных на территории городского округа Перевозский Нижегородской области» в соответствии с регламентом.
3.2.Направить копию проекта настоящего постановления в сектор информатизации и делопроизводства организационно-правового управления администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (О.В. Аблизина) не позднее 5 рабочих дней с момента подписания настоящего постановления.
4. Организационно-правовому управлению администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (Н.Ф.Шемякина) обеспечить опубликование настоящего постановления в периодическом печатном издании газете городского округа Перевозский Нижегородской области «Новый путь» и размещение на официальном сайте администрации городского округа Перевозский Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://pvzrayon.ru/.
5.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
6.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управление благоустройства, ЖКХ  и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.



Глава местного самоуправления                                                              Н.М. Трунина


УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
городского округа Перевозский
Нижегородской области
20.12.2021№1543-п



Административный регламент  по предоставлению на территории городского округа Перевозский Нижегородской области муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории городского округа Перевозский Нижегородской области» 
(Далее – Регламент)

1.Общие положения

1.1.Предмет регулирования

1.1.1.Предметом регулирования настоящего Регламента является последовательность и сроки действий заявителей и администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее – Администрация), связанных с предоставлением разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории городского округа Перевозский Нижегородской области (далее - муниципальная услуга).

1.2.Круг заявителей

1.2.1.Заявителями могут быть граждане (физические лица) и юридические лица, а также их законные представители (далее – заявители).

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.3.1.Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа Перевозский Нижегородской области в лице отдела строительства, архитектуры и экологии Управления ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский (далее – Отдел).
Место нахождения Отдела – Нижегородская область, г. Перевоз, пр. Советский, д. 8.
Почтовый адрес: 607400, Нижегородская область, г. Перевоз, пр. Советский, д. 8.
Телефон для справок по вопросам предоставления муниципальной услуги: 8 (83148) 5-27-54.
1.3.2.Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и предоставления справочной информации осуществляется муниципальными служащими структурного подразделения администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, при личном обращении, посредством телефонной связи, через письменные обращения (в том числе по почте, в электронном виде), а также путем размещения информации на информационном стенде в здании администрации городского округа Перевозский Нижегородской области в доступном для заявителя месте, на официальном сайте администрации городского округа Перевозский Нижегородской области в информационно телекоммуникационной сети «Интернет» http://pvzrayon.ru (далее-официальный сайт), в государственной информационной системе Нижегородской области «Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области» (далее-Интернет-портал услуг) (http://www.gu.nnov.ru), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее-Единый портал услуг) (http://www.gosuslugi.ru).
Место нахождения структурного подразделения администрации городского округа Перевозский Нижегородской области: 607400, Нижегородская область, г. Перевоз, пр. Советский, д. 8.
График работы структурного подразделения администрации городского округа Перевозский Нижегородской области: Пн - Чт с  08:00 - 17:00.
                                         Пт - с 08:00 – 16:00.
                                         Перерыв на обед с 12:00 - 12:48. 
                                         Сб - Вс – выходной.
В праздничные дни продолжительность времени структурного подразделения администрации городского округа Перевозский Нижегородской области сокращается на 1 час.
Справочный телефон структурного подразделения администрации городского округа Перевозский Нижегородской области: 8(83148)5-27-54.
Адрес электронной почты структурного подразделения администрации городского округа Перевозский Нижегородской области: arhitektura_perevoz@mail.ru.
1.3.3.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги включает следующие сведения:
-перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;
-круг заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;
-перечень документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению, включая образцы заполнения форм документов;
-срок предоставления муниципальной услуги;
-порядок и способы подачи документов, представляемых заявителем для получения муниципальной услуги;
-порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе на официальном сайте, а также на Едином портале услуг и Интернет портале услуг;
-результаты предоставления муниципальной услуги, порядок направления 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
-сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, электронной почте администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, адресе официального сайта администрации городского округа Перевозский
Нижегородской области;
-порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) должностными лицами администрации городского округа Перевозский Нижегородской области в ходе предоставления муниципальной услуги;
-иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.3.4.К справочной информации относится следующая информация:
-место нахождения и графики работы администрации городского округа
Перевозский Нижегородской области, ее структурного подразделения, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги,
-справочные телефоны структурного подразделения администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги,
-адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет».
Справочная информация подлежит обязательному размещению на официальном сайте, на Едином интернет-портале услуг и в государственной информационной системе Нижегородской области «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области и органами местного самоуправления муниципальных районов, городских округов, городских и сельских поселений Нижегородской области и подведомственными им организациями» (далее-региональный реестр), на Едином портале услуг и в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее-федеральный реестр).
Размещение и актуализацию справочной информации обеспечивает структурное подразделение администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги.
1.3.5.Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и справочная информация предоставляются заявителю бесплатно.
1.3.6.При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей муниципальные служащие структурного подразделения администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, предоставляющего муниципальную услугу, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по существу вопроса. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
1.3.7.Индивидуальное письменное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений либо по электронным каналам связи. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица.
Письменные обращения заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и справочной информации регистрируются в журнале входящей корреспонденции в структурном подразделении администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги, в день их поступления. Данные обращения рассматриваются с учетом времени, необходимого для подготовки ответа, в срок, не превышающий 15 дней со дня их регистрации.

 
1.4.Требования к местам оказания муниципальной услуги

1.4.1.Здание, помещение в котором расположен отдел, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей.
1.4.2.Вход в здание, помещение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
- полное наименование отдела;
- режим работы.
1.4.3.Информационные материалы должны быть размещены в доступных для обозрения местах. 
1.4.4.Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего оказание муниципальной услуги. 
1.4.5.Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, помещении, но не может составлять менее 5 мест.
1.4.6.Присутственные места оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения.
1.4.7.На территории, прилегающей к зданию помещения отдела, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.
1.4.8.В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:
1)условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором  предоставляется муниципальная услуга;
2)возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание, в котором предоставляется муниципальная  услуга, а также входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3)сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
4)надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5)дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
6)допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
7)допуск собаки-проводника в здание, в котором предоставляется муниципальная  услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. №386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
8)оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги, либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

1.5.Сведения о порядке информирования о правилах оказания  муниципальной услуги помещены на информационном стенде в месте оказания услуги

1.5.1.На информационном стенде размещается следующая информация: 
- график (режим) работы, приемные дни, номера телефонов и электронной почты отдела;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
- извлечения из Регламента;
- перечни документов, необходимых для принятия решения по оказанию муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- образцы документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и требования к ним;
- образцы заявлений и образцы их заполнения;
- график личного приема руководителем отдела;
- наименование, месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги – Выдача разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории Перевозского муниципального района Нижегородской области. 
2.2.Муниципальную услугу предоставляет Отдел.
2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:
- выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ в соответствии с Правилами производства земляных и ремонтных работ и работ по прокладке, переустройству инженерных сетей и коммуникаций на территории муниципальных образований (Приложение 2 к Регламенту);
- закрытие ордера осуществляется после составления акта о выполненном благоустройстве после окончания земляных работ  (Приложение 3 к Регламенту);
- мотивированный отказ в выдаче ордера на производство земляных работ. 
2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Срок рассмотрения заявления о выдаче разрешения на производство земляных работ составляет не более 10 рабочих дней со дня их поступления в Отдел.
2.6.2. Срок рассмотрения заявления о выдаче разрешения на производство земляных работ, связанных с ликвидацией аварий на подземных инженерных сетях и коммуникациях и прилагаемых к нему документов не позднее 4 рабочих дней со дня получения Отделом телефонограммы о начале производства земляных работ по устранению аварии.
2.6.3. Срок рассмотрения заявления о продлении срока действия разрешения на производство земляных работ и прилагаемых документов 3 рабочих дня со дня их поступления в Отдел.
2.6.4. Срок рассмотрения заявления об исправлении опечаток или ошибок в разрешении на производство земляных работ и прилагаемых документов составляет 5 рабочих дней со дня их поступления в Отдел.
2.6.5. Срок рассмотрения заявления о выдаче копии разрешения на производство земляных работ составляет 3 рабочих дня со дня его поступления в Отдел.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Конституция Российской Федерации;
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;
Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";
Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ "Об электронной подписи";
Приказ Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 19 февраля 2015 года № 117/пр
"Об утверждении формы разрешения на строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию";
Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н "Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки - проводника, и порядка его выдачи";
Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30 июля 2015 года № 527н "Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи";
Закон Нижегородской области от 5 марта 2009 года № 21-3 "О безбарьерной среде для маломобильных граждан на территории Нижегородской области";
Постановление Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года № 430 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области".
Устав городского округа Перевозский Нижегородской области, принятым решением Совета депутатов  городского округа Перевозский Нижегородской области от 12 февраля 2018 года № 104 «О принятии Устава городского округа Перевозский Нижегородской области»;
-Положение об отделе строительства, экологии и архитектуры управления благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области от 2 апреля 2018 года № 01-01/4.
2.6.Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в Отдел подает гарантийную заявку (далее – Заявка) на получение ордера по установленной форме (для организаций разных форм собственности - заверенная руководителем и печатью (Приложение 1 к Регламенту); 
В гарантийной заявке указываются:
1)фамилия, имя и (при наличии) отчество, заявителя (для физических лиц) или  наименование организации, должность,  фамилия, имя и (при наличии) отчество официального представителя организации (для физических лиц);
2)адрес места проведения работ;
3)почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем.
К Заявке прилагаются следующие документы:
Документы 1 группы (личные документы, предоставляются заявителем лично):
1)паспорт и копия паспорта гражданина Российской Федерации физического лица, а также представителя данного лица, если заявителем является представитель, и физического лица - представителя юридического лица;
2)доверенность или иной документ, подтверждающий полномочия действовать в интересах получателя муниципальной услуги, в случае подачи документов представителем физического или юридического лица.
Документы 2 группы (необходимые и обязательные документы, предоставляются заявителем лично):
1)письменное согласие собственника и/или договор на проведение земляных работ с собственником или иным законным владельцем соответствующего недвижимого имущества (если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества);
2)схема (проект) по производству аварийных и ремонтных работ, иных работ, согласованная с заинтересованными организациями и владельцами коммуникаций тепловодоснабжения, связи, газоснабжения, электроснабжения, с ГИБДД (в случае ограничения движения автотранспорта), с организацией, на балансе у которой находится автомобильная дорога, расположенная на территории Перевозского района (в случае пересечения автодороги), Вадским ПАП (в случае ограничения движения пассажирского автотранспорта);
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, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно (документы 3 группы):
- кадастровый паспорт на земельный участок (формы КВ.1, КВ.2), выдаваемый Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;
- выписка из Единого государственного реестра прав (ЕГРП) на земельный участок, выданная не более чем за 30 дней до даты подачи заявления.
- свидетельство на право собственности на недвижимое имущество, где проводятся земляные работы;
- договор аренды с Управлением муниципального имущества и земельных ресурсов администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области в случае проведения земляных работ на земельном участке, находящемся в муниципальной собственности.
2.7.Запрещается требовать от заявителя: 
- представления документов и информации или осуществления действий, представление 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 Нижегородской области и муниципальными правовыми актами Перевозского муниципального района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг.
2.8.Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- представленные заявителем (представителем заявителя) документы не соответствуют следующим требованиям:
- документы в установленных законодательством случаях 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 неоговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.9.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги:
- в представленных документах имеются разночтения, для устранения которых необходимо представить дополнительные документы или совершить определенные действия;
2.10.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
 Решение об отказе в предоставлении земельного участка принимается при наличии хотя бы одного из следующих оснований:
- гарантийная заявка не соответствует требованиям, указанным в Приложении 1;
- отсутствуют необходимые согласования и разрешительные документы уполномоченных организаций;
- при рассмотрении документов возникла необходимость в приобщении дополнительных документов (согласований);
Отказ в выдаче разрешения на земляные работы (ордера)  оформляется заявителю с мотивированным объяснением причин отказа устно или в письменном виде.
2.11.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги на этапе предоставления документов отсутствуют.
2.12.Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.13.Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:
2.14.1.Регистрация заявления в системе делопроизводства производится в течение двух рабочих дней со дня поступления в Администрацию путем присвоения каждому заявлению уникального входящего номера.
2.14.2.Регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляет сектор кадровой работы, делопроизводства и профилактики коррупционных и иных правонарушений путем внесения регистрирующей записи в журнал регистрации входящих документов.
2.14.3.Сектор кадровой работы, делопроизводства и профилактики коррупционных и иных правонарушений:
- присваивает заявлению с прилагаемым комплектом документов заявителя регистрационный номер и дату регистрации, в правом нижнем углу заявления проставляется штамп с указанием даты поступления и входящий номер;
- вносит регистрирующую запись в журнал регистрации входящих документов.
2.14.4.В случае поступления документов заявителя в электронном виде, в том числе через интернет-портал, регистрация осуществляется путем присвоения регистрационного номера в секторе документационного обеспечения в соответствии с пунктами 2.15 и 2.16 настоящего Регламента.
Порядок и способы подачи заявления с прилагаемыми документами, если они подаются в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», требования к их формату утверждаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.
2.15.Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
 - широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;
 - возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги по телефонной связи;
 - возможность предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, а также с использованием информационно-коммуникационных технологий;
 - степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
  - наличие (отсутствие) обоснованных жалоб заявителей. 
  Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги при личном предоставлении документов – три, при предоставлении документов по почте или с использованием информационно-коммуникационных технологий – два.  Продолжительность взаимодействия заявителя с должностными лицами Администрации не превышает 30 минут.
   2.16.Иные требования в предоставлении муниципальной услуги действующими нормативными правовыми актами не предусмотрены.

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.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами;
- рассмотрение заявления с прилагаемыми к нему документами, принятие решения о выдаче разрешения на производство земляных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций, либо (при наличии оснований) направление заявителю письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-  получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
  Блок-схема административных процедур приведена в Приложении 4 к настоящему Регламенту.
3.2.Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление Заявки с пакетом документов в соответствии с перечнем, установленным настоящим Регламентом.
При поступлении Заявки посредством почтовой связи или электронной почты Заявка регистрируется в порядке общего делопроизводства специалистом Отдела, ответственным за прием корреспонденции.
Заявки, пришедшие по электронной почте в нерабочее время, в выходные и праздничные дни, регистрируются на следующий после поступления Заявки рабочий день.
Заявка на предоставление муниципальной услуги может быть доставлена непосредственно заинтересованным лицом или составлена в ходе личного приема заинтересованного лица в Отделе.
В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги сотрудник Отдела, ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием программных средств. В оформлении Заявки заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись
3.3.При приеме Заявки должностное лицо, ответственное за приём документов в соответствии с должностными обязанностями, установленными должностной инструкцией (далее – специалист):
- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а для представителя заявителя – оформленную надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;
- проверяет правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления на предоставление муниципальной услуги;
- проверяет комплектность и срок действия документов, представленных заявителем (представителем заявителя);
- снимает копии представленных документов.
3.4.Рассматривает поступившее заявление и проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в приёме документов, указанных в пункте 2.10 Регламента
3.5.При приеме заявления должностное лицо, ответственное за приём документов в Отделе.
· разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, основаниях для приостановления муниципальной услуги (если имеется);
· предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в Отделе, если такая возможность имеется;
· оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов, при этом сотрудник Отдела уточняет у заявителя предпочтительный способ получения результата услуги - в органе власти, либо через почтовые отделения;
3.6.Направленное заявление регистрируется в соответствии с пунктами 2.14.1-2.14.5 настоящего Регламента, с отметкой о регистрации один экземпляр передается в Отдел, второй экземпляр – заявителю.
3.7.Результатом исполнения административной процедуры является регистрация поступившего в Администрацию заявления.
3.7.1.Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом заявления с прилагаемыми к нему документами.
3.7.2.В течение четырёх дней специалист совершает следующие действия:
- запрашивает в соответствующих органах документы, предусмотренные пунктом 2.6 Регламента; 
3.7.3.В течение одного дня специалист рассматривает поступившее заявление,  проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 2.8, 2.10 Регламента и принимает решение о выдаче разрешения (ордера) или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Подготавливает разрешение (ордер) либо уведомление об отказе.
3.7.4.Результатом исполнения административной процедуры является подготовка специалистом Отдела: 
- разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций
- мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.8.Основанием для начала административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является окончание административной процедуры по проведению правовой экспертизы документов и подготовке проекта разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций либо проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.8.1.После завершения правовой экспертизы документов проект разрешения (ордера) на производство земляных работ либо проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписываются должностным лицом.
Продолжительность действия не должна превышать 20 минут.
3.8.2.Для выдачи результатов предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Отдел в рабочее время согласно графику приема заявителей, в порядке очереди. При этом должностное лицо, осуществляющее личный прием граждан, 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, которое подшивается в дело;
б)предлагает гражданам ознакомиться с разрешением (ордером) на производство земляных работ или мотивированным отказом;
в)вносит в журнал регистрации муниципальных услуг: дату выдачи, порядковый номер разрешения на производство земляных работ или мотивированного отказа, фамилии, имена, отчества, лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуге, адрес места проведения земляных работ;
г)выдает разрешение (ордер) на производство земляных работ или мотивированный отказ.
Время выполнения действия не должно превышать 25 минут.
3.8.3.Один экземпляр разрешения (ордера) на производство земляных работ или мотивированный отказ, с распиской о получении заявителем документов, помещается в дело. 
Дела, в том числе, по которым отказано заявителю в предоставлении муниципальной услуги, сшиваются и передаются для хранения в архивный отдел. Хранение дел осуществляется согласно срокам, установленным законодательством об архивном деле.
Время выполнения действия не должно превышать 25 минут.
3.8.4.Результатом административной процедуры по получению заявителем результата предоставления муниципальной услуги является получение заявителем разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных работ и работ по прокладке и переустройству инженерных сетей и коммуникаций либо направление (вручение) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

	4. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется главой администрации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок и направлен на выявление и устранение нарушений прав заявителей.
Периодичность плановых проверок составляет, как правило, один раз в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением настоящего Регламента (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заинтересованного лица (в устной или письменной форме).
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

5.1.Заявители имеют право обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие)  отдела строительства, экологии и архитектуры управления благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области должностного лица, муниципального служащего.
5.2.Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется в соответствии с пунктом 1.4 настоящего Регламента.
5.3.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1)нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3)требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области для предоставления муниципальной услуги;
4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской 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 Нижегородской области;
6)затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области;
7)отказ отдела строительства, экологии и архитектуры Управления благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8)нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9)приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке;
10)требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке;
5.4.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. 
1)Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу. 
2)Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
3)Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.
3.1)В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ не применяются.
3.2)Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.
4)Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
5.5.Жалоба должна содержать:
1)наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2)Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3)Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, их работников;
4)Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
6)Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, орган, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
[bookmark: p410]7)По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
-жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
-в удовлетворении жалобы отказывается.
[bookmark: p415]8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
8.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
8.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
5.6.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.7.В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. 
5.8.Жалоба, поступившая в отдел строительства, экологии и архитектуры управления благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и рассматривается должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отдела строительства, экологии и архитектуры управления благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, должностного лица, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию органа местного самоуправления, отдел строительства, экологии и архитектуры управления благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
[bookmark: Par23]5.9.По результатам рассмотрения жалобы отдел строительства, экологии и архитектуры управления благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.10.Отдел строительства, экологии и архитектуры управления благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский Нижегородской области отказывает в удовлетворении жалобы в случаях:
1) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.11.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме либо в форме электронного документа по желанию заявителя направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы и принятых мерах. В случае если жалоба была направлена с использованием системы досудебного обжалования, ответ заявителю направляется посредством данной системы.
5.12.В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1)наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
2)номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
3)фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
4)основания для принятия решения по жалобе;
5)принятое по жалобе решение;
6)в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
6.1)в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги;
6.2)в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
7)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;
8)сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.13.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.14.Заявитель вправе обжаловать принятое по результатам рассмотрения жалобы решение в вышестоящий орган государственной власти, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.15.Требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. 
 








Приложение 1
к регламенту

Главе администрации Перевозского
 муниципального района



ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных,
ремонтных и инженерно-коммуникационных работ

Прошу выдать разрешение (ордер) на производство работ__________________
										      (кому)
по адресу: _________________________________________________________
на срок с "___" _______________ 20____ г. до "___" ______________ 20___ г.
для _______________________________________________________________
(вид работ)
Работы будут производиться в границах земель (земельного участка) длиной
________ м., шириной _________ м.
Площадь занимаемой территории _______ кв. м.
Право использования земель (земельного участка), право собственности на объекты (здания, строения, сооружения, инженерные коммуникации) на основании ______________________________________________________________________
(наименование документа(ов), дата, номер)
__________________________________________________________________
Ограничение движения городского электро- и автотранспорта (не ограничиваем, ограничиваем частично, ограничиваем полностью) ________
_______________________________________________________________

Разрешение (ордер) доверяется получить ______________________________
 (должность, Ф.И.О.(последнее при наличии), номер и дата выдачи доверенности)
Дополнительно информируем:
Работы будут производиться (нужное отметить знаком "V"):
	

	
хозяйственным способом;

	
	

	
	подрядным способом в соответствии с договором от "__" _________20___ г. № ____



__________________________________________________________________
(наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адрес, Ф.И.О. (последнее при наличии) руководителя, номер телефона, либо данные об индивидуальном предпринимателе)
Гарантирую, на "___"____________ 20__ г. подтверждаем обеспеченность объекта соответствующими механизмами, автотранспортом, рабочей силой, инвентарным оборудованием и финансированием в достаточном объеме.
По окончании производства специальных инженерных работ гарантирую квалифицированное выполнение всего комплекса благоустроительных работ в согласованные сроки. 
Гарантирую проведение восстановительных работ за свой счет при возникновении просадок и деформаций в течение 3 лет. 



Перечень прилагаемых документов:
1.
2.
Результат предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):
	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением с уведомлением о вручении
	



Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги прошу направить (нужное отметить):
	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением с уведомлением о вручении
	



Прошу проинформировать меня о результате предоставления муниципальной услуги путем (нужное отметить):
	Направления сообщения на электронную почту _______________________
____________________________________________________________
	

	Направления сообщения в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	



В соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие на сбор систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в случаях, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации) предоставленных выше персональных данных. Настоящее согласие дано мною бессрочно.
"___" __________ 20__ г. 	________________________	_____________________
 (подпись)			 (Ф.И.О.)
Заявитель (уполномоченный представитель заявителя):
____________________________________________________________________
(должность, N и дата выдачи доверенности) (подпись) (Ф.И.О.)

Дата подачи заявления "___" __________ 20__ г.

Приложение 2
к регламенту

Главе администрации Перевозского
 муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ
о продление срока действия разрешения (ордера) на производство земляных,
ремонтных и инженерно-коммуникационных работ

Прошу продлить срок действия разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ по адресу:
____________________________________________________________________, выданный отделом строительства, экологии и архитектуры управления благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский на срок с «___» _______________ 20____ г. до «___» _______________ 20___ г. по причине ____________________________________
Приложение:

Результат предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):
	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением с уведомлением о вручении
	


Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги прошу направить (нужное отметить):
	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением с уведомлением о вручении
	


Прошу проинформировать меня о результате предоставления муниципальной услуги путем (нужное отметить):
	Направления сообщения на электронную почту _______________________

	

	Направления сообщения в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	



Заявитель (уполномоченный представитель заявителя):
______________________________________________________________________
(должность, N и дата выдачи доверенности) (подпись) (Ф.И.О.)

Дата подачи заявления "___" __________ 20__ г.



Приложение 3
к регламенту

Главе администрации Перевозского
 муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении опечаток или ошибок в разрешении (ордере) на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ

Прошу исправить следующие опечатки (ошибки) в разрешении (ордере) на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ от ___________ № ________, выданном отделом строительства, экологии и архитектуры управления благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский
(наименование уполномоченного органа)

	№
	Данные (сведения), указанные в разрешении (ордере) на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ
	Данные (сведения), которые необходимо указать в разрешении (ордере) на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ
	Обоснование с указанием реквизита(ов) документа(ов), документации, на основании которых принималось решение о выдаче разрешения (ордере) на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ

	1.
	
	
	



выдать разрешение (ордере) на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ с указанием верных данных одним из перечисленных способов):

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением с уведомлением о вручении
	



Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги прошу направить (нужное отметить):

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением с уведомлением о вручении
	



Прошу проинформировать меня о результате предоставления муниципальной услуги путем (нужное отметить):

	Направления сообщения на электронную почту _____________________
	

	Направления сообщения в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	



"___" __________ 20__ г.	 ___________________________	__________________
 (подпись) 				(Ф.И.О.)
Заявитель (уполномоченный представитель заявителя):
______________________________________________________________________
(должность, N и дата выдачи доверенности) (подпись) (Ф.И.О.)

Дата подачи заявления "___" __________ 20__ г.


Приложение 4
к регламенту

Главе администрации Перевозского
 муниципального района

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче копии разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ

Прошу выдать копию разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ от «___» ____________ 20__ г. №____________, выданного отделом строительства, экологии и архитектуры управления благоустройства, ЖКХ и строительства администрации городского округа Перевозский
(наименование уполномоченного органа)

в связи с __________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________.

Приложение ________________________________________________ на ____ л.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу (указать один из перечисленных способов):
	Направить на адрес электронной почты _________________________ ____________________________________ 
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги прошу направить (нужное отметить):
	Направить на электронную почту ________________________________ ________________________________________
	

	Направить в форме электронного документа в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	

	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган
	

	Направить почтовым отправлением
	



Прошу проинформировать меня о ходе предоставления муниципальной услуги путем (нужное отметить):
	Направления сообщения на электронную почту ____________________ ________________________________________
	

	Направления в Личный кабинет на ЕПГУ/РПГУ
	



С обработкой, передачей и хранением персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» в целях и объеме, необходимых для получения муниципальной услуги согласен.

__________________________________________________________________
(ФИО (последнее при наличии) и должность представителя ЮЛ; ФИО (последнее при наличии) физического лица либо его представителя)

Подпись __________________________________________ Дата __________


Приложение 5
к регламенту


ОТКАЗ
в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

В приеме документов, необходимых для предоставления услуги: __________________________________________________________________ __________________________________________________________________,
(указывается наименование услуги)
Вам отказано по следующим основаниям:
	№ пункта Регламента
	Наименование основания для отказа в приеме документов
	Разъяснение причин отказа в приеме документов 

	
	
	

	
	
	

	
	
	



Дополнительно информируем: ________________________________________
__________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии)

При устранении выявленных недостатков, Вы вправе обратиться с заявлением и документами за предоставлением муниципальной услугой.

___________________________________________________________________________
должность лица, выдавшего ордер		 подпись 		расшифровка подписи
								М.П.

Приложение 6
к регламенту

РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР)
на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ на городского округа Перевозский
№ _______ от "___"____________ 20__ г.
 
	1
	Наименование Заявителя (наименование юридического лица, ИНН, юридический и почтовый адреса, телефон, электронная почта или Ф.И.О. (последнее при наличии) физического лица, серия, номер, где и кем выдан документ, удостоверяющий личность, адрес места регистрации, телефон, электронная почта)
	

	2
	Наименование Заказчика 
(наименование юридического лица, ИНН, юридический и почтовый адреса, телефон, электронная почта или Ф.И.О. (последнее при наличии) физического лица, серия, номер, где и кем выдан документ, удостоверяющий личность, адрес места регистрации, телефон, электронная почта)
	

	3
	Ответственный за производство работ (Ф.И.О., (последнее при наличии) должность, телефон) 
	

	4
	Адрес места производства работ 
	

	5
	Цель выполняемой работы 
	

	6
	Способ и порядок производства работ (механизированный, ручной, открытый, прокол и т.д.) 
	

	7
	Габарит разрытия (длина, ширина, глубина, площадь) 
	

	8
	Вид вскрываемой поверхности (в асфальте дороги, тротуара, в грунте газона, дворовой, внутриквартальной
территории)
	

	9
	Ограничение движения пассажирского электро- и автотранспорта (полное, частичное, не ограничивается) 
	

	10
	Сроки производства работ на объекте до полного восстановления благоустройства
	

	11
	О продлении, переносе или срыве сроков производства работ на объекте 
	

	12
	О приостановлении, аннулировании срока
	

	13
	Особые условия при производстве инженерно-коммуникационных работ (о вывозе грунта, складировании материалов и т.д.)
	


 
ВНИМАНИЮ ЗАЯВИТЕЛЯ!!!
Работы на территории городского округа Перевозский производить только при соблюдении и выполнении требований Правил производства земляных и строительных работ, прокладки и переустройства инженерных сетей на строительных норм и правил, правил благоустройства, графиками производства работ и восстановления нарушенного благоустройства.

Ордер № _______ от ______________ 20___ г. получил Заявитель (представитель Заявителя с указанием документа, являющегося основанием для предоставления интересов) _____________________________________________________________
подпись			 расшифровка подписи
Ордер выдал:
______________________________________________________________________
должность лица, выдавшего ордер 	   подпись		 расшифровка подписи
								М.П.


Дата подписания акта принятия выполненных работ "______" ___________ 20__ г.
Ответственный за приемку работ:
______________________________________________________________________
должность лица, выдавшего ордер 	подпись 		расшифровка подписи
								М.П.


Приложение 7
к регламенту


Уведомление
об отказе в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ

Рассмотрев заявление, поступившее "____" _____________ 20____ г., от ____________________________________________________________________,
учитывая _____________________________________________________________
(причины отказа в выдаче разрешения (ордера)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
принято решение об отказе в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ.

________________________________________________________________________
должность лица, выдавшего ордер		 подпись	 расшифровка подписи


Приложение 8
к регламенту



Уведомление
об отказе в продлении срока действия разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ

Рассмотрев заявление, поступившее "____" _____________ 20____ г., от ____________________________________________________________________,
учитывая _____________________________________________________________
(причины отказа в выдаче разрешения (ордера)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
принято решение об отказе в продлении срока действия разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ.

______________________________________________)_______________________
должность лица, выдавшего ордер 	подпись 	расшифровка подписи
								


Приложение 9
к регламенту


УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в исправлении опечаток или ошибок

______________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)
на основании ________________________________________________ отказано в исправлении опечаток или ошибок. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в Администрацию, а также в судебном порядке.



__________________________________________________________________
должность лица, выдавшего ордер 	подпись	 расшифровка подписи


Приложение 10
к регламенту


ОТКАЗ
в выдаче копии разрешения (ордера) на производство земляных, ремонтных и инженерно-коммуникационных работ

В выдаче копии ____________________________________________________
__________________________________________________________________,
(указывается наименование документа)
Вам отказано на основании ___________________________________________
____________________________________________________________________

Дополнительно информируем:________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(указывается информация при наличии)


______________________________________________________________________
должность лица, выдавшего ордер 	подпись		 расшифровка подписи

































БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Прием гарантийной заявки на предоставление муниципальной услуги





По почте

По электронной почте

Лично в Отдел к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги


Лично – в МБУ «МФЦ»

Регистрация гарантийной заявки 
Распечатывание на бумажном носителе


Передача гарантийной заявки с прилагаемыми документами в Отдел


Регистрация гарантийной заявки 

Регистрация гарантийной заявки 


Наложение резолюции Уполномоченным лицом, передача Заявки специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги





Рассмотрение гарантийной заявки




Выезд на место производства работ



Принятие решения

Подготовка Уведомления об отказе и направление его на подписание Уполномоченному лицу


Подготовка разрешения (ордера) и направление его на подписание Уполномоченному лицу

Направление разрешения (ордера) либо Уведомления об отказе 





По почте
МБУ «МФЦ»

По электронной почте


