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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЁЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
	№
	


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ»
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, повышения качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Муниципального образования Березовский городской округ
п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги. «Выдача разрешений на производство земляных работ», согласно приложению.

2. Считать утратившим силу постановление администрации Березовского городского округа от 27.06.2012 № 402 «Об утверждении административного регламента Комитета по управлению  муниципальным имуществом Березовского городского округа по предоставлению  муниципальной услуги  «Выдача разрешений на производство земляных работ»».


3. Начальнику организационного отдела администрации Березовского городского округа Волковой Н.В. разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Березовского городского округа и обеспечить его опубликование в приложении газеты «Мой город».


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Березовского городского округа Иванову Л.В.


5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Березовского

городского округа                                                                                                        Д.А. Титов
Приложение

Утверждено:

постановлением администрации 

Березовского городского округа 
от  ____________    № ________

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

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

1.1.  Предмет регулирования
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ» (далее -  Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) органа, ответственного за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги – Комитета по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа (далее - КУМИ Березовского ГО) и учреждения, ответственного за предоставление муниципальной услуги – Муниципального казенного учреждения «Градостроительство и управление имуществом Березовского городского округа (далее - МКУ «Г и УИ Березовского ГО»).

1.2. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги (заявителями) могут быть органы государственной власти, органы местного самоуправления, любые юридические лица независимо от организационно-правовой формы и формы собственности или  физические лица, в том числе  индивидуальные предприниматели, либо их представители. 
 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Местонахождение КУМИ Березовского ГО: 652420, Кемеровская область, г. Березовский, пр. Ленина, д.22, каб. № 7. 

График (режим) приема заявителей:
	Вторник 
	  с 09.00  до 12.00 
	обед с 12.30  до 13.30


	Четверг
	  с 14.00  до 17.00 
	обед с 12.30  до 13.30



Информация об учреждении и административный регламент услуги размещаются на официальном сайте Администрации Березовского городского округа http://berez.org.
Справочный телефон: 8 (38445) 3-28-11. 

Адрес электронной почты: kumi-42@yandex.ru
Местонахождение МКУ «Г и УИ Березовского ГО»: 652420, Кемеровская область, г. Березовский, пр. Ленина, д. 39а, каб. № 5 . Справочный телефон: 8 (38445) 3-18-85.

Информация об учреждении и административный регламент услуги размещаются на официальном сайте Администрации Березовского городского округа http://berez.org. 

Адрес электронной почты: mku.gui@yandex.ru

Информация о муниципальной услуге предоставляется:


на информационных стендах в помещениях КУМИ Березовского ГО, МКУ «Г и УИ Березовского ГО» и многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональные центры);


на официальном сайте администрации Березовского городского округа в сети Интернет;

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал государственных услуг);


в средствах массовой информации: публикации в газетах, журналах, выступления по радио, на телевидении;


путем издания печатных информационных материалов (брошюр, буклетов, листовок);


при устном обращении (лично либо по телефонам горячей линии) в КУМИ Березовского ГО, МКУ «Г и УИ Березовского ГО» или многофункциональный центр;


при письменном обращении (в том числе в форме электронного документа) в КУМИ Березовского ГО, МКУ «Г и УИ Березовского ГО» или многофункциональный центр.


На информационных стендах подлежит размещению следующая информация:


1) в отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;


2) в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя организации;


3) сроки предоставления муниципальной услуги;


4) формы заявлений и образцы их заполнения;


5) порядок и способы подачи заявления;


6) перечень многофункциональных центров, в которых предоставляется муниципальная услуга, адреса местонахождения, телефоны, график (режим) работы;


7) порядок и способы предварительной записи на подачу заявления;


8) порядок записи на личный прием к должностным лицам;


9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


На официальном сайте администрации Березовского городского округа (http://berez.org.) в сети Интернет подлежит размещению следующая информация:
1) в отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;

2) тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

3) административный регламент с приложениями:

– формы заявлений и образцы их заполнения; 

– порядок и способы подачи заявления;

– перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - необходимые документы);

– порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

– порядок и способы получения разъяснений по порядку получения муниципальной услуги; 

– порядок и способы предварительной записи на подачу заявления; 

– порядок информирования о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
– порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Консультирование заявителей осуществляется по следующим вопросам:


1) в отношении органа предоставляющего муниципальную услугу: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя органа предоставляющего муниципальную услугу;


2) в отношении организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочной службы, график (режим) приема посетителей, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя организации;


3) перечня необходимых документов;


4) графиках приема заявителей;


5) месторасположения и графика работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;


6) местонахождения и графика работы вышестоящего органа, осуществляющего контроль за деятельностью КУМИ Березовского ГО, в том числе за соблюдением и исполнением должностными лицами и сотрудниками положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;


7) время ожидания в очереди на прием документов и получение результата предоставления муниципальной услуги;


8) сроки предоставления муниципальной услуги;


9) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.


10) порядок и способы предварительной записи для подачи документов на предоставление муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
– полное наименование «Выдача  разрешений на производство земляных работ»;
– краткое (сокращенное) наименование «Земляные работы». 
2.2. Наименование уполномоченного органа и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в КУМИ Березовского ГО. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляет – МКУ  «Г и УИ Березовского ГО».
Многофункциональный центр участвует в предоставлении муниципальной услуги в части:

-консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

-формирования и направления межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

-приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

Администрацией Березовского городского округа;

ОГИБДД ОВД по г.Березовскому;

предприятиями коммунального хозяйства – эксплуатирующими и обслуживающими инженерные сети;

предприятиями жилищно-коммунального хозяйства, ответственных за содержание  благоустройства города. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
-  выдача разрешения на производство земляных работ;
-  отказ в выдачи разрешения на производство земляных работ..
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем выдачи (направления) заявителю следующих документов (информации):
- разрешения на производство земляных работ (Приложение № 4);

- отказа  в  выдачи разрешения на производство земляных работ;
Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 
-  МКУ «Г и УИ Березовского ГО», на бумажном носителе при личном обращении заявителя;
- в многофункциональном центре на бумажном носителе, при личном обращении заявителя.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги:
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 рабочих дней со дня регистрации заявления в администрации Березовского городского округа. 
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления"

 - Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 №840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, а также Государственной корпорации по атомной энергии "Росатом" и ее должностных лиц";
- Уставом Березовского городского округа, утвержденным Решением Березовского городского Совета народных депутатов от 25.09.2014 № 117;

- Решением Совета народных депутатов Березовского городского округа от 26.06.2014 №110 «Об утверждении Положения «О порядке управления и распоряжения собственностью муниципального образования Березовский городской округ»;

- Решением Совета народных депутатов от 22.11.2012 №349 «Об утверждении Правил благоустройства и содержания территории» 
- Постановление администрации Березовского городского округа «О порядке выдачи разрешений на производство земляных работ на территории Березовского городского округа».
- Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа, утвержденным решением Березовского городского Совета народных депутатов от 20.10.2011 № 265;

- Уставом муниципального казенного учреждения «Градостроительство и управление имуществом Березовского городского округа», утвержденным распоряжением КУМИ Березовского ГО от 29.12.2011 №193-р;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Кемеровской области и Березовского городского округа, регулирующими правоотношения в данной сфере.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) заявка на получение разрешения;
2)  документ, удостоверяющий личность заявителя (-ей) либо личность представителя физического лица (для физических лиц);

3) документ, удостоверяющего личность представителя юридического лица (для юридических лиц);

4) документ, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с Заявлением обращается представитель заявителя (-ей);

5) приказ  от юридического  лица о наделении полномочий на производство земляных работ.
6) схема объездных путей на время производства работ, согласованная с ОГИБДД ОВД по г.Березовскому, в случае, если производство земляных работ будет препятствовать проезду транспортных средств по автомобильным дорогам и улицам. В случаях, когда производство работ связано с закрытием, изменением маршрутов пассажирского транспорта, организация, получившая разрешение на ведение земляных работ, не позднее чем за три дня до начала работ, помещает соответствующее объявления в печатных средствах массовой информации с указанием сроков производства работ и указанием нового маршрута;

7) подписанный заявителем либо его представителем проект соглашения о восстановлении нарушенного благоустройства с приложением графика производства работ;

8) фотоматериалы объекта, где будут производиться земляные работы, с привязкой к местности и к дате совершения фотосъемки;

9) рабочие чертежи подключения к линейным объектам, согласованные с управлением архитектуры и градостроительства (в случае выполнения работ по новому подключению к линейным объектам). 
 Заявители или их уполномоченные представители представляют документы, указанные в п. 2.6. настоящего административного регламента в подлинниках и надлежащим образом заверенных копиях.

Заявка, копии документов проверяются и заверяются специалистом  принимающим  документы.
2.6.2. КУМИ Березовского ГО не вправе требовать от заявителя или его представителя:

- 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 находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основания для отказа в приеме заявления — обращение  не уполномоченного лица.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- ненадлежащего оформления заявки (заявка не подписана, не согласована , не указаны относящиеся к заявке сведения, предусмотренные формой заявки, несоответствия приложенных к заявке документов документам, указанным в заявке, отсутствия необходимых документов);

- заявка на получение разрешения на производство земляных работ подана на виды работ, выдача разрешений по которым не относится к полномочиям органа, предоставляющего муниципальную услугу, согласно действующему законодательству;

- при предоставлении Заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме и содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства;

-  с заявлением  обратилось не уполномоченное  лицо.
Основания для возврата заявления заявителю:
Основания для возврата заявления заявителю отсутствуют.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата

предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в учреждении, осуществляющем прием заявлений и выдачу результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее представлении
Заявление, представленное заявителем лично, регистрируется в установленном порядке в администрации Березовского городского округа в день обращения заявителя. 

Заявление, представленное посредством почтового отправления, регистрируется в установленном порядке в администрации Березовского городского округа в день его поступления от заявителя почтовой связи.

Заявление, представленное заявителем через многофункциональный центр, регистрируется в установленном порядке в администрации Березовского городского округа в день поступления от многофункционального центра.

Заявление, поступившее в электронной форме, регистрируется в установленном порядке в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» в день его поступления. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, а также информационными стендами.

Вход и передвижение по помещению, в котором осуществляется прием документов, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья, иметь доступные места общественного пользования. Для этого вход в помещение оборудуется специальным пандусом, обеспечивается беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок). Столы, предназначенные для лиц с ограниченными физическими возможностями, размещаются в стороне от входа, с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения (кресел-колясок).
Помещения для приема заявителей располагаются, по возможности, на нижних этажах зданий с отдельным входом.

В доступном месте размещаются стенды с информацией по предоставлению муниципальной услуги.

 Помещение специалиста должно соответствовать следующим требованиям:

- наличие соответствующих вывесок и указателей;

- наличие столов, стульев;

- наличие телефона;

- оснащение рабочего места специалиста в установленном порядке вычислительной и организационной техникой, а также канцелярскими принадлежностями.

- обеспечение доступа к основным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления муниципальной услуги.

Место ожидания и приема заявителей должно соответствовать следующим требованиям: 

- оборудование стульями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3-х мест.

-  наличие соответствующих вывесок и указателей;

- для заполнения необходимых документов обеспечивается бумагой, соответствующими бланками заявлений, канцелярскими принадлежностями;

- обеспечение доступа к основным нормативным правовым актам, регулирующим порядок предоставления муниципальной  услуги.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются информационными стендами, на которых размещается информация по предоставлению муниципальной услуги.

 Месторасположение помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно определяться с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
 Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием граждан, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными физическими возможностями, иметь доступные места общественного пользования. Для этого вход в помещение оборудуется специальным пандусом, обеспечивается беспрепятственное перемещение и разворот специальных средств для передвижения (кресел-колясок). Столы, предназначенные для лиц с ограниченными физическими возможностями, размещаются в стороне от входа, с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения (кресел-колясок). Месторасположение помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно определяться с учетом пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 
 На территории, прилегающей к месторасположению МКУ «Г и УИ Березовского ГО», оборудуются места для парковки автотранспортных средств не менее трех машино-мест, с выделением машино-места для инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.14. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
К показателям, характеризующим качество и доступность муниципальной услуги, относятся:

1) сроки предоставления муниципальной услуги;

2) доступность предварительной записи;

3) время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги;

4) доступность муниципальной услуги в многофункциональном центре;

5) полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

6) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

7) востребованность муниципальной услуги в электронном виде.

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как отношение количества заявлений, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период.

Среднее время ожидания в очереди при обращении заявителей о предоставлении муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей, обратившихся на прием, с последующим расчетом среднего времени ожидания заявителем своей очереди. 

Доступность муниципальной услуги в многофункциональном центре определяется как количество заявлений, принятых через многофункциональные центры, от общего количества заявлений.

Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги определяется путем опроса заявителей.

Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность определяется путем опроса заявителей.

Востребованность муниципальной услуги в электронном виде определяется как отношение количества рассмотренных заявлений, представленных с использованием Единого портала государственных услуг, в форме электронных документов, к общему количеству заявлений, рассмотренных за отчетный период.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
Прием заявления и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляются в многофункциональном центре в соответствии с заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии.
Данная муниципальная услуга, оказываемая в МФЦ в рамках Жизненной ситуации отсутствует.
Обращение за получением муниципальной услуги возможно в любой многофункциональный центр на территории Кемеровской области.

Муниципальная услуга может быть оказана в электронной форме, в том числе посредством использования Единого портала государственных услуг. Подача заявления и документов на предоставление муниципальной услуги посредством Единого портала государственных услуг, допускается с момента создания соответствующей информационно-коммуникационной структуры на Едином портале государственных услуг.
Если заявление и необходимые документы представляются в форме электронных документов, такое заявление должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью (ЭП) заявителя либо усиленной квалифицированной ЭП его представителя. Подлинность ЭП подтверждается в порядке, установленном Федеральным законом от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Перечень административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявки и необходимых документов;
2) осмотр объекта перед проведением земляных работ;
3)  рассмотрение заявки и необходимых документов;

4) подготовка документов по результатам рассмотрения заявки и необходимых документов;

5) выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к Административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявки и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1 Прием и регистрация заявки и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя в многофункциональный центр.

Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в многофункциональный центр.

В ходе приема документов от Заявителя специалист, ответственный за прием документов, проверяет представленные заявку и документы на предмет:

1) оформления заявки в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист, осуществляющий прием документов, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявке и необходимых документах.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие документов, подтверждающих полномочия представителя.

Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), работник, осуществляющий прием документов, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

По окончании приема заявления и необходимых документов, специалист, осуществляющий прием документов, регистрирует заявку в автоматизированной системе (далее - АИС МФЦ) возвращает Заявителю документы, подлежащие возврату.  
К расписке специалист, осуществляющий прием документов, прикладывает уведомление о том, что невостребованные документы хранятся в многофункциональном центре в течение 30 дней после чего передаются в КУМИ Березовского ГО.
Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявку и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело для передачи в КУМИ Березовского ГО.

Учетные дела на бумажных носителях передаются в КУМИ Березовского ГО по сопроводительным реестрам, оформляемым в двух экземплярах, один из которых остается в КУМИ Березовского ГО, второй - с отметкой о приеме - в многофункциональном центре. 

Учетное дело в электронном виде направляется в КУМИ Березовского ГО по защищенной сети передачи данных.  Документы, заверенные электронной подписью специалиста многофункционального центра, признаются равнозначными документам, составленным на бумажном носителе.
Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 дня.
3.2.2. Прием и регистрация заявки и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при обращении заявителя в  МКУ «Г и УИ Березовского ГО»
 Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» с заявлением и прилагаемыми документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

В ходе приема документов от Заявителя специалист МКУ «Г и УИ Березовского ГО», ответственный за выполнение административных процедур, проверяет представленные заявки и документы на предмет:

1) оформления заявки в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) наличия прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
При предъявлении Заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист МКУ «Г и УИ Березовского ГО», осуществляющий выполнение административных процедур, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным  в заявке и необходимых документах.

Специалист МКУ «Г и УИ Березовского ГО», ответственный за выполнение административных процедур, проверяет наличие документов, подтверждающих полномочия представителя.

Если представленные копии указанных документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение не предусмотрено федеральным законом), специалист МКУ «Г и УИ Березовского ГО», ответственный за выполнение административных процедур, сравнив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявки и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является сформированное учетное дело. 
Максимальный срок выполнения действия -  не более одного рабочего дня.
3.2.3. Прием и регистрация заявки и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при направлении заявки почтовым отправлением

Основанием для начала административной процедуры является поступление в  МКУ  «Г и УИ Березовского ГО» почтового отправления, содержащего заявку и прилагаемые необходимые документы.

В ходе приема документов специалист МКУ «Г и УИ Березовского ГО», ответственный за выполнение административных процедур проверяет представленные документы на предмет:

1) оформления заявления в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

2) наличия прилагаемых документов необходимых для получения муниципальной услуги.

Заявка и прилагаемые документы регистрируются в  КУМИ Березовского ГО  в день поступления почтового отправления, затем регистрируются и передаются для регистрации в МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявки и необходимых документов при направлении заявки почтовым отправлением является сформированное учетное дело.
Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 дня.
3.2.4. Прием и регистрация заявки и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронных документов. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в  МКУ «Г и УИ Березовского ГО» заявки и прилагаемых необходимых документов в форме электронных документов от заявителя с использованием Единого портала государственных услуг. 

При направлении заявления о предоставлении государственной услуги в электронной форме заявителю необходимо заполнить на Едином портале государственных услуг заявление на предоставление муниципальной услуги, приложить к заявке в электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, а также выбрать место получения результата предоставления муниципальной услуги и предъявления оригиналов документов для сверки.

Заявка и прилагаемые необходимые документы, представленные в форме электронных документов, регистрируются в установленном порядке.

Специалист МКУ «Г и УИ Березовского ГО», ответственный за выполнение административных процедур, при поступлении документов в электронном виде проверяет документы на отсутствие компьютерных вирусов и искаженной информации. Регистрирует документы в журнале регистрации принятых документов в электронном виде.
Направление заявки и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала государственных услуг, допускается с момента создания соответствующей информационно-коммуникационной структуры на Едином портале государственных услуг.
Результатом административных процедур по приему и регистрации заявки и необходимых документов в форме электронных документов является сформированное учетное дело.
Подача заявки и документов на предоставление муниципальной услуги посредством Единого портала государственных услуг, допускается с момента создания соответствующей информационно-коммуникационной структуры на Едином портале государственных услуг.
Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 дня.

3.3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является сформированное учетное дело.

В рамках рассмотрения заявления и прилагаемых необходимых документов осуществляется проверка заявления и прилагаемых необходимых документов на предмет наличия (отсутствия) оснований для приостановления или отказа в оказании муниципальной услуги.

Специалист МКУ «Г и УИ Березовского ГО», ответственный за выполнение административных процедур, проверяя представленные документы устанавливает:

1) наличие всех необходимых документов;

2) наличие полномочий заявителя, полномочий представителя заявителя;

3) соответствие необходимых документов требованиям законодательству Российской Федерации;

В соответствии с результатами проверки документов специалист, ответственный за подготовку документов, подготавливает проект соответствующего решения.

В решениях об отказе в предоставлении муниципальной услуги должны быть указаны все причины (основания), приведшие к принятию соответствующего решения.

Помимо этого, в обязательном порядке в решении об отказе применительно к конкретной ситуации должны быть указаны конкретные (подробные) обстоятельства, послужившие основанием для его принятия, а также возможные причины их возникновения.

Результатом административной процедуры по рассмотрению заявления и необходимых документов является принятие соответствующего решения.

Копия решения об отказе в оказании муниципальной услуги приобщаются к соответствующему учетному делу.
3.4.  Осмотр объекта перед проведением земляных работ.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание процедуры рассмотрения заявки.

3.4.2. Осмотр объекта производится комиссией в составе:

- представителя органа, осуществляющего муниципальную услугу;

- представителя территориального управления района города, на территории которого предполагается производство земляных работ;

- представителям УК, ТСЖ, собственника многоквартирного дома (в случае, если работы планируются производить на придомовой территории);

- представителя подрядной организации, выполняющей земляные работы.

3.4.3. Комиссия при осмотре объекта перед проведением земляных работ определяет виды, объемы и состояние нарушаемого благоустройства перед проведением земляных работ.
3.4.4. Результатом предоставления административной процедуры является составление акта осмотра объекта по форме согласно приложению № 3 к постановлению администрации Березовского городского округа «О порядке выдачи разрешений на производство земляных работ на территории /Березовского городского округа».
3.5. Подготовка документов по результатам рассмотрения заявления и документов, акта осмотра,  необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является сформированное дело о  выдачи разрешения на производство земляных работ.
После проверки пакета документов  в КУМИ Березовского ГО специалист МКУ «Г и УИ Березовского ГО», ответственный за выполнение административных процедур, готовит разрешение на производство земляных работ.
Срок выполнения административной процедуры составляет не более 8 дней.
3.6. Отказ в предоставлении муниципальной услуги
Отказ в предоставлении муниципальной услуги сопровождается принятием соответствующего решения уполномоченного должностного лица.

КУМИ Березовского ГО не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет уведомление о принятии такого решения по указанному в соответствующем заявлении адресу электронной почты (при наличии в данном заявлении сведений о таком адресе).

В случае если в заявке указано о необходимости получения решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме документа на бумажном  носителе, КУМИ Березовского ГО обязан выдать заверенную копию решения о приостановке 
соответствующему заявителю или его представителю лично под расписку, либо не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения, направить заверенную копию такого решения посредством почтового отправления с описью вложения и с уведомлением о вручении по указанному в заявлении почтовому адресу.

При наличии в заявлении соответствующего указания, КУМИ Березовского ГО не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в порядке, установленном соглашением о взаимодействии, в многофункциональный центр для выдачи заявителю.
3.7. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.7.1. Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

Основанием для начала процедуры выдачи документов является поступление в многофункциональный центр соответствующих документов, сформированных по результатам рассмотрения заявки, для выдачи заявителю и обращение заявителя для получения документов.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).

Специалист ответственный за выдачу документов:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;

3) находит копию заявки и документы, подлежащие выдаче заявителю;

4) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5) выдает документы заявителю;

6) вносит запись о выдаче документов Заявителю в АИС МФЦ;

7) отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если Заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и работник, осуществляющий выдачу документов, на копии заявления, хранящейся в многофункциональном центре, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. В этом случае МФЦ в течение следующих пяти дней обеспечивает направление документов, которые Заявитель отказался получить, в КУМИ Березовского ГО.

В случае подачи документов в электронном виде, при получении результата предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан предоставить в многофункциональный центр оригиналы документов, с целью их сверки с данными документов и заявления поданными в электронном виде посредством Единого портала государственных услуг.

При установлении расхождений документов, направленных в электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не выдается, о чем составляется акт.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.7.2. Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в  МКУ «Г и УИ Березовского ГО»

Основанием для начала процедуры выдачи документов является сформированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги и обращение заявителя для получения документов.

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги заявитель предъявляет следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от имени заявителя действует представитель);

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя).
Специалист «Г и УИ Березовского ГО», ответственный за выполнение административных процедур:

1) устанавливает личность заявителя;

2) проверяет правомочия заявителя действовать от его имени при получении документов;

3) находит копию заявки и документы, подлежащие выдаче заявителю;

4) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

5) выдает документы заявителю;

6) регистрирует факт выдачи документов заявителю;

7) отказывает в выдаче документов в случае, если за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Если Заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не выдаются и специалист «Г и УИ Березовского ГО», ответственный за выполнение административных процедур, на копии заявления, хранящегося в многофункциональном центре, проставляет отметку об отказе в получении документов путем внесения слов «Получить документы отказался», заверяет своей подписью. 

Не позднее следующего рабочего дня, со дня обращения заявителя в МКУ «Г и УИ Березовского ГО», либо поступлении не выданных документов из многофункционального центра заявителю направляется письменное сообщение о том, что он в любое время (согласно указываемому в сообщении графику приема-выдачи документов) вправе обратиться за получением документов или сообщить свой почтовый адрес, по которому ему эти документы могут быть направлены посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.

В случае подачи документов в электронном виде, при получении результата предоставления муниципальной услуги, заявитель обязан предоставить в МКУ «Г и УИ Березовского ГО»  оригиналы документов, с целью их сверки с данными документов и заявления поданными в электронном виде посредством Единого портала государственных услуг.

При установлении расхождений документов, направленных в электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не выдается, о чем составляется акт.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
4. Формы контроля за исполнением

Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами и Уполномоченного органа 
учета положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет Председатель КУМИ Березовского ГО.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами и специалистами положений Административного регламента и 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
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании локальных актов КУМИ Березовского ГО.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем КУМИ Березовского ГО. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки).

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) специалистов. Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
По результатам проверок в случае выявления нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные специалисты и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.

Специалисты, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.

Специалисты, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачи (направления) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.

Персональная ответственность специалистов и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги стороны граждан, их объединений и организаций
По результатам проверок в случае выявления нарушений положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные специалисты и должностные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов.

Специалисты, ответственные за подготовку документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления документов.

Специалисты, ответственные за выдачу (направление) документов, несут персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за правомерность принятого решения и выдачи (направления) такого документа лицу, представившему (направившему) заявление.

Персональная ответственность специалистов и должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Уполномоченного органа (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Предмет жалобы.
Предметом жалобы является нарушение прав и законных интересов заинтересованных лиц, противоправные решения, действия (бездействие) должностных лиц, нарушение положений Административного регламента.

Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, его должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Уполномоченного органа, его должностного лица.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы такого лица, либо их копии.
5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Жалоба направляется по почте, посредством официального сайта Уполномоченного органа в сети Интернет, Единого портала государственных услуг, через многофункциональный центр, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

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

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

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

При подаче жалобы в электронном виде документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

В случае если жалоба подана заявителем в орган (должностному лицу), в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган 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.

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и в сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.4. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
5.6. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:

1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Уполномоченный орган, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В 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.

 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы, в вышестоящий орган, осуществляющий контроль за деятельностью Уполномоченного органа, а также в судебном порядке.
5.9. Право заинтересованного лица на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации Березовского ГО в сети Интернет, Едином портале государственных услуг, информационных стендах в помещениях приема и выдачи документов, в том числе в помещениях многофункциональных центров, а также предоставляется непосредственно специалистами Уполномоченного органа, многофункциональных центров при личном обращении заявителей, телефонам для справок, а также в письменной форме почтовым отправлением либо электронным сообщением по адресу, указанному заявителем.
Заместитель главы  по строительству                                                    В.А.Цыкина
Приложение № 1

к Административному регламенту  по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ»
БЛОК-СХЕМА

	Начало исполнения услуги:

Заявитель обращается с комплектом документом, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	Проверка оснований для приема документов








	Проверка оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


  



Приложение № 2 
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ»
 Форма заявки на предоставление муниципальной услуги
АДМИНИСТРАЦИЯ   БЕРЕЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ЗАЯВКА
НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ ПО ПРОКЛАДКЕ  И ПЕРЕУСТРОЙСТВУ ИНЖЕНЕРНЫХ СЕТЕЙ И СООРУЖЕНИЙ

 И ВОССТАНОВЛЕНИЕ НАРУШЕННОГО БЛАГОУСТРОЙСТВА
Наименование организации___________________________________________________________

Адрес______________________________________________     телефон №____________________

Адрес работ_________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Участок работ: от ___________________________________________________________________

                                  ___________________________________________________________________

                          __________________________________________________________________                                             

                              до___________________________________________________________________

                                  ___________________________________________________________________

Вид работ (в пог. метрах)_____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

Род вскрываемого покрова (кв. метрах)________________________________________________

Площади:

                 - проезжей части;

                 - пешеходной части;

                 - зеленых газонов;

                 - количество деревьев, кустарников

Срок начало работ:_____________________ Срок окончания работ:_______________________

ремонта инженерных сетей: «____»___________________20___г.

по восстановлению твердого покрытия проезжей и пешеходной части, озеленения и элементов благоустройства______________________________________________________________________

_____________________________________________________________  «___»___________20____г.

Работы обеспечены:
а) техническим проектом (выкопировка с плана местности), согласованным с заинтерисованными службами города;

б) всем необходимым и материалом, транспортом, финансированием и рабочей силой.
Работы будут производиться с выполнением следующих условий:
1.Все  материалы и грунт при производстве работ размещать только в пределах участка работ, грунт

    излишний и непригодный для засыпки вывозить по ходу работ.

2. Во избежание обвалов траншей и котлованов стенки будут раскреплены на всю глубину.

3. При производстве работ будут обеспечено движение  транспорта и пешеходов на въездах во дворы 

    и проходах  к жилым зданиям, через траншеи будут устроены переходные мостики и установлены 

    световая сигнализация.

4. Засыпка траншей и котлованов будет производиться качественным грунтом, слоями  0,2м, 

    с тщательным уплотнением и поливкой водой (в летнее время), в зимнее время талым грунтом на

    0,5м над трубопроводом, остальная часть траншеи будет засыпаться мерзлым разработанным

    грунтом фракциями не более 5см., пересечения  асфальтовой и проезжей части засыпать гравием.

5. Уборка материалов и лишнего грунта будет произведена строительной организацией в течение 

    48 часов по  окончании мест разрытия.

6. Никаких изменений и отступлений от утвержденного проекта без специального разрешения  

    отдела архитектуры и градостроительства.

7. По окончании работ  исполнительная съемка сдается в МП «Городской кадастр».

8. Восстановление  одежд тротуаров и прочих частей улиц после окончания работ 

    выполняется за счет собственных средств и сдается в установленном порядке.

Сведения о производителе работ.
1. Фамилия, имя, отчество_____________________________________________________________

2. Должность_________________________________________________________________________

3. Домашний адрес____________________________________________________________________

4. Год рожднения_____________________________________________________________________

5. Оклад_____________________________________________________________________________

Подпись  руководителя

И печать организации  (учреждения)____________________________________________________

Подпись прораба_____________________________________________________________________

«____»________________20__г.

                    МП

Приложение № 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ»
 Форма акта на предоставление муниципальной услуги
АКТ
О ПРИЕМКЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ И РАБОТ ПО ВОССТАНОВЛЕНИЮБЛАГОУСТРОЙСТВА
 __________________________________________________________________________
(организация, предприятие, производитель работ)
адрес: ______________________________________________________________________
Земляные работы производились по адресу: _____________________________________
___________________________________________________________________________

Разрешение на проведение земляных работ N __________ от _______

Работа сдана:
представителем заказчика
___________________________________________________________________________

                                               (Ф.И.О., должность)
представителем организации, производящей земляные работы (подрядчик)
и/или представителем организации, выполнившей благоустройство
___________________________________________________________________________

                                              (Ф.И.О., должность)
Работа принята:
представителем МКУ по УЖКХ и/или управляющей компании,
ТСЖ, ЖСК, ЖК, иных организаций, в чьем ведении находится земельный участок,
___________________________________________________________________________
                                                       (Ф.И.О., должность)
произвели освидетельствование территории, на которой производились земляные
работы и работы по восстановлению благоустройства территории на "____"
___________ 20____ г. и составили настоящий акт на предмет выполнения работ
по восстановлению благоустройства территории в полном объеме ______________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

Подписи:
Представители сдающей стороны _______________________________________________
Представители принимающей стороны ___________________________________________
Согласовано:
Заместитель главы Березовского ГО по ЖКХ _______________________________________

                                                                                                           (подпись)
Главный архитектор города  ______________________________________________________

                                                                                                         (подпись)
 
Приложение № 4

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ»
 Форма разрешения на предоставление муниципальной услуги
ДМИНИСТРАЦИЯ   БЕРЕЗОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ОКРУГА

РАЗРЕШЕНИЕ
НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ ПО ПРОКЛАДКЕ  И ПЕРЕУСТРОЙСТВУ ИНЖЕНЕРНЫХ СЕТЕЙ И СООРУЖЕНИЙ

 И ВОССТАНОВЛЕНИЕ НАРУШЕННОГО БЛАГОУСТРОЙСТВА
От _____________________20___г.   №______

Выдано_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

                                                        ( наименование организации)          

Ф.И.О., должность___________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

                                                        ( ответственный исполнитель)

на производство работ по ____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

                                                                       ( вид  работ)

на территории г.Березовского________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

                                                                         (адрес работ)

Срок начало работ:_____________________ Срок окончания работ:_______________________

ремонта инженерных сетей: «____»___________________20___г.

по восстановлению твердого покрытия проезжей и пешеходной части, озеленения и элементов благоустройства______________________________________________________________________

_____________________________________________________________  «___»___________20____г.

                                     Зам.главы города по ЖКХ__________________________ Шмулевич М.В.                                      

         М.П.

                                     Главный архитектор ________________________________Куприянов А.А.
Главный специалист отдела  градостроительства

 МКУ «Г и УИ Березовского ГО» ________________________________________Сафонова И.А.                                                                                               

Согласовано:

Кемеровский филиал  ОАО «Сибирьтелеком», Северный линейно-технический цех, Линейно-технический участок      г. Березовский, ООО «НТСК»______________________________________________________________________

2.ООО «Березовские электрические сети»_________________________________________________ __

3.ООО «Березовские  коммунальные системы»___________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________ _

4.ООО «Дорожник» _________________________________________________________________________________

5. ЖЭК №__________________________________________________________________________________________

6. ОГИБДД  ОВД_ по г.Березовский ___________________________________________________________________

7. Филиал «Западно-Сибирская железная дорога» Кузбасское отделение структурной единицы Тайгинского подотдела станции Забойщик__________________________________________________________________________

8.ТУ-4 Сибирский филиал ОАО «Ростелеком»____________________________________________________________

9. ООО «АлтайТелефонСтрой»________________________________________________________________________

10. МКУ по  УЖКХ___________________________________________________________________________________

	Технические условия производства земляных работ

по прокладке и ремонту подземных коммуникаций и прочих земляных работ.

Все материалы и грунт при производстве работ размещать  в пределах  участка  работ, 
       грунт излишний и  непригодный для засыпки вывозить по ходу работ.

      2. Во избежание обвалов траншей и котлованов  стенки их раскреплять на всю глубину.

      3. При производстве работ обеспечить движение  и пешеходов на въездах во дворы и проходах
        к жилым зданиям, через траншеи положить переходные мостики и установить световую сигнализацию.

     4.Засыпку траншей и котлованов производить грунтом слоями 0,2 метра, с соответствующим
         разравниванием земли и трамбованием  каждого слоя. Пересечения асфальтовой  проезжей пешеходной
         части засыпать щебнем.

     5.Уборку материалов и лишнего грунта производить в течение 48 часов.

      6.Восстановление одежд проезжей части и тротуаров выполняется за счет средств организации,
          производящей работы.

      7.Исполнительную съемку по окончании работ представить в МКУ «Г и УИ Березовского ГО»


      8.Земляные работы производить в соответствии с разделом №8  Правил благоустройства и
        санитарного содержания г.Березовский.

       9.За нарушение или неисполнение Правил благоустройства и санитарного  содержания 
          г.Березовский  физические и юридические лица несут ответственность в соответствии с
          действующим законодательством.

       10.Разрешение действительно в пределах указанных сроков  начала и окончания работ.

       11. К разрешению обязательно прилагается  выкопировка с плана местности, согласованная
           с заинтерисованными службами.

                           ПОДПИСЬ ИСПОЛНИТЕЛЯ______________________________________

                                                                                                                                                 


Прием и регистрация заявки и необходимых документов
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Рассмотрение заявки необходимых документов�
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Осмотр места проведения работ�
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Подготовка документов по результатам рассмотрения заявки и необходимых документов�
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Завершение исполнения муниципальной 


    Услуги:


 Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги�
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�Это что такое, приостановление ??? вверху написано: отказ


�Кто это, что за орган





