	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е	проект

АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	
	г. Светлоград
	


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», решением Совета депутатов Петровского городского округа Ставропольского края от 30 октября 2017 года № 20 «Об утверждении Правил благоустройства территории Петровского городского округа Ставропольского края», законом Ставропольского края от 14 апреля 2017 года № 36-кз «О преобразовании муниципальных образований, входящих в состав Петровского муниципального района Ставропольского края, и об организации местного самоуправления на территории Петровского муниципального района Ставропольского края», с решением Совета депутатов Петровского городского округа Ставропольского края первого созыва от 20 октября 2017 года № 17 «О вопросах правопреемства» администрация Петровского городского округа Ставропольского края


ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее – административный регламент).

2. Управлению муниципального хозяйства администрации Петровского городского округа Ставропольского края обеспечить выполнение административного регламента.

3. Признать утратившими силу:
постановление администрации муниципального образования Высоцкого сельсовета Петровского района Ставропольского края от 06 ноября 2012 года № 110 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования Высоцкого сельсовета Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации муниципального образования Высоцкого сельсовета Петровского района Ставропольского края от 15 июня 2016 года № 80 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Высоцкого сельсовета Петровского района Ставропольского края от 06 ноября 2012 года № 110 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования Высоцкого сельсовета Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации муниципального образования Высоцкого сельсовета Петровского района Ставропольского края от 20 июня 2017 года № 83 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Высоцкого сельсовета Петровского района Ставропольского края от 06 ноября 2012 года № 110 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования Высоцкого сельсовета Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации муниципального образования села Шведино Петровского района Ставропольского края от 11 сентября 2012 года № 93 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования села Шведино Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации муниципального образования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края от 17 сентября 2012 года № 105 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации муниципального образования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края от 12 декабря 2013 года № 216 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования села Гофицкое Петровского района Ставропольского края № 105 от 17 сентября 2012 года «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации муниципального образования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края от 08 июля 2014 года 
№ 140 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования села Гофицкое Петровского района Ставропольского края № 105 от 17 сентября 2012 года «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации муниципального образования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края от 26 апреля 2017 года № 42 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования села Гофицкое Петровского района Ставропольского края № 105 от 17 сентября 2012 года «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации муниципального образования села Благодатное Петровского района Ставропольского края от 29 июня 2012 года 
№ 79 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования села Благодатное Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача  разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации Шангалинского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 10 июня 2013 года № 80 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации муниципального образования села Николина Балка Петровского района Ставропольского края от 21 июня 2013 года № 83 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги администрацией муниципального образования села Николина Балка Петровского района Ставропольского края «Выдача разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации муниципального образования села Николина Балка Петровского района Ставропольского края от 20 ноября 2013 года № 166 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования села Николина Балка Петровского района Ставропольского края от 21 июня 2013 года № 83 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги администрацией муниципального образования села Николина Балка Петровского района Ставропольского края «Выдача разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации муниципального образования села Николина Балка Петровского района Ставропольского края от 24 сентября 2014 года № 122 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования села Николина Балка Петровского района Ставропольского края от 21 июня 2013 года № 83 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги администрацией муниципального образования села Николина Балка Петровского района Ставропольского края «Выдача разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации муниципального образования села Сухая Буйвола Петровского района Ставропольского края от 31 августа 2012 года № 100-п «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования села Сухая Буйвола Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»; 
постановление администрации муниципального образования села Сухая Буйвола Петровского района Ставропольского края от 20 января 2014 года № 9-п «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования села Сухая Буйвола Петровского района Ставропольского края от 31 августа 2012 года № 100-п «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования села Сухая Буйвола Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»; 
постановление администрации муниципального образования села Сухая Буйвола Петровского района Ставропольского края от 05 сентября 2014 года № 117-п «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования села Сухая Буйвола Петровского района Ставропольского края от 31 августа 2012 года № 100-п «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования села Сухая Буйвола Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации города Светлограда Петровского района Ставропольского края от 29 июня 2012 года № 312 «Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией города Светлограда Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»; 
постановление администрации города Светлограда Петровского района Ставропольского края от 27 июня 2016 года № 396 «О внесении изменений в административный регламент по предоставлению администрацией города Светлограда Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»; 
постановление администрации Просянского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 24 октября 2012 года № 63 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»; 
постановление администрации Просянского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 19 ноября 2013 года № 88 «О внесении изменений в постановление администрации Просянского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 24 октября 2012 года № 63 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»;
постановление администрации Просянского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 24 мая 2017 года № 43 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ», утвержденный постановлением администрации Просянского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 24 октября 2012 года № 63»;
постановление администрации муниципального образования Дон-Балковского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 21.03.2012 года № 24 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования 
Дон-Балковского сельсовета Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ»; 
постановление администрации Рогато–Балковского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 09 августа 2012 года № 70 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги администрацией муниципального образования Рогато-Балковского сельсовета Петровского района Ставропольского края «Выдача разрешения на проведение земляных работ»;
постановление администрации Прикалаусского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 05 октября 2015 года № 93 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ».

4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Петровского городского округа Ставропольского края в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации – начальника управления муниципального хозяйства администрации Петровского городского округа Ставропольского края Бабыкина А.И., управляющего делами администрации Петровского городского округа Ставропольского края Петрича Ю.В.

6. Настоящее постановление «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» вступает в силу со дня его официального опубликования в газете «Вестник Петровского городского округа».

Глава Петровского городского округа 
Ставропольского края		                                                            Н.В.Конкина
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	Утвержден

	
	постановлением администрации Петровского городского округа Ставропольского края

	
	



Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования гражданами, юридическими лицами решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в порядке, установленном действующим законодательством.
От имени заявителя может выступать его законный представитель или лицо, уполномоченное им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе

1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте администрации Петровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края»
1.3.1. Место нахождения и графики работы органа администрации Петровского городского округа Ставропольского края, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг
Муниципальная услуга предоставляется управлением муниципального хозяйства администрации Петровского городского округа Ставропольского края.
Местонахождение органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги:
Управление муниципального хозяйства администрации Петровского городского округа Ставропольского края (далее - управление муниципального хозяйства): 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8, 2 этаж, каб. № 202.
График работы управления муниципального хозяйства:
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница, с 8.00 ч. до 17.00 ч.
Перерыв - с 12.00 ч. до 13.00 ч.
Суббота, воскресенье – выходные дни.
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением муниципального хозяйства, а также предоставление услуги организовано через муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Петровском районе Ставропольского края» (далее соответственно – МФЦ, многофункциональный центр).
Сведения о местонахождении, графике работы, номерах телефона МФЦ приводятся в приложении 1 к настоящему административному регламенту и размещаются на официальном сайте администрации Петровского городского округа Ставропольского края (http://petrgosk.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее соответственно – администрация, официальный сайт администрации, сеть «Интернет»), а также на официальных сайтах министерства экономического развития Ставропольского края (https://stavinvest.ru) и на Портале сети многофункциональных центров Ставропольского края (https://umfc26.ru).
1.3.2. Справочные телефоны органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Управление муниципального хозяйства тел. (8-86547) 4-11-76;
1.3.3. Адреса официального сайта (при его наличии), а также электронной почты и (или) формы обратной связи органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети «Интернет»
Электронная почта: управление муниципального хозяйства: munhoz.otdel@ya.ru;
Официальный сайт МФЦ: http://petrovskiy.umfc26.ru/; 
Электронная почта МФЦ: mfcsv@yandex.ru.
Способы получения информации о месте нахождения и графиках работы управления муниципального хозяйства:
 - на сайте администрации www.petrgosk.ru; 
- через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее соответственно - Единый портал);
- через государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг, предоставляемых органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (далее соответственно - Региональный портал).
1.3.4. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
1.3.4.1. Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги в управлении муниципального хозяйства осуществляется посредством:
1) личного обращения заявителя;
2) письменного обращения заявителя путем направления почтовых отправлений;
3) обращения по телефонам;
4) обращения в форме электронного документа с использованием электронной почты;
5) с использованием Единого портала и Регионального портала.
Информирование заявителей проводится также посредством размещения информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации в сети «Интернет», на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
Информация предоставляется бесплатно.
Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являются:
достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота предоставления информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
1.3.4.2. Предоставление информации в виде: индивидуального информирования заявителей; публичного информирования заявителей.
На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в доступных для ознакомления местах, и на официальном сайте администрации размещаются и поддерживаются в актуальном состоянии:
информация о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги, представленной в приложении 2 к настоящему административному регламенту;
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
сроки предоставления муниципальной услуги;
порядок обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
Публичное информирование заявителей проводится посредством публикации в газете «Вестник Петровского городского округа», а также путем размещения информационных материалов с использованием сети «Интернет» на официальном сайте администрации, через Единый портал, Региональный портал. 
Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивается должностными лицами управления муниципального хозяйства.
При индивидуальном устном информировании лично время ожидания заявителя не должно превышать 15 минут. На индивидуальное устное информирование лично каждого заявителя должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, выделяет не более 10 минут.
При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на телефонный звонок должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, начинает с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчества и должности. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
При устном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, дает ответ на поставленные вопросы самостоятельно.
При невозможности должностного лица, ответственного за осуществление информирования и принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы он предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индивидуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) телефонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить интересующую заявителя информацию.
Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, должно:
корректно и внимательно относиться к заявителям;
во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату;
в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).
Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования от стандартных процедур и условий оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение заявителя.
Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.
При индивидуальном письменном информировании ответы на письменные обращения заявителей делаются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:
ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;
фамилию, инициалы исполнителя и его номер телефона.
Если при консультации на личном приеме или по телефону специалист, ответственный за осуществление информирования, не может дать ответ самостоятельно или же подготовка ответа требует дополнительного времени, специалист предлагает обратившемуся:
назначить другое удобное время приема;
подготовить и дать консультацию по телефону, указанному заявителем;
изложить суть вопроса в письменной форме для подготовки ответа письмом или по электронной почте.
Публичное информирование заявителей проводится посредством публикации в газете «Вестник Петровского городского округа», а также путем размещения информационных материалов с использованием сети «Интернет» на официальном сайте администрации, через Единый портал, Региональный портал и на информационных стендах, размещаемых в местах предоставления муниципальной услуги.
1.3.4.3. На официальном сайте администрации, Едином портале, Региональном портале заявителям обеспечивается возможность получения следующей информации:
номера телефонов, факсов, адрес электронной почты управления муниципального хозяйства;
график работы управления муниципального хозяйства;
настоящий административный регламент.
При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность с использованием сети «Интернет» через официальный сайт администрации, электронную почту, Единый портал и Региональный портал:
получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;
представлять заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
При обращении заявителя в форме электронного документа посредством Единого и Регионального порталов в целях получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.
При обращении заявителя в форме электронного документа посредством Единого портала в целях получения муниципальной услуги используется усиленная квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной электронной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которой он обратился

1.4. Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которой они обратились, не предусмотрены.

II. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Полное наименование муниципальной услуги – Предоставление разрешения на осуществление земляных работ.
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
2.2.1. Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является управление муниципального хозяйства. 
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими органами и организациями, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:
- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;
- Федеральная налоговая служба России.
2.2.3. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ) при предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача разрешения на осуществление земляных работ на территории Петровского городского округа Ставропольского края (далее – разрешение) по форме согласно приложению 4 к настоящему административному регламенту; 
2) продление разрешения на осуществление земляных работ;
3) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 7 к настоящему административному регламенту).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня принятия заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, управлением муниципального хозяйства.
В случае безотлагательного производства аварийных работ срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 3 рабочих дня со дня поступления заявления и документов, предусмотренных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
Срок подготовки уведомления об отказе в приеме документов составляет 2 рабочих дня со дня принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Срок подготовки уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 2 рабочих дня со дня принятия заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
Муниципальная услуга считается предоставленной с момента получения (направления) заявителем ее результата.
Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.
2.5. Нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные правовые акты Ставропольского края и нормативные правовые акты Петровского городского округа Ставропольского края, регулирующие предоставление муниципальной услуги
[bookmark: Par141]Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края и нормативных правовых актов Петровского городского округа Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) (далее соответственно - перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги), размещен на официальном сайте администрации в сети «Интернет», на Едином портале, Региональном портале и в государственной информационной системе Ставропольского края «Региональный реестр государственных услуг» (далее - Региональный реестр).
Управление муниципального хозяйства обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края и нормативных правовых актов Петровского городского округа Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), на официальном сайте администрации и в соответствующем разделе Регионального реестра.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
[bookmark: Par142][bookmark: Par186]2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявителем в управление муниципального хозяйства или МФЦ подается заявление о предоставлении муниципальной услуги согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту с приложением следующих документов:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя;
2) документы, подтверждающие полномочия руководителя организации - для юридических лиц;
3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (предоставление указанного документа не требуется, в случае если от имени юридического лица обращается лицо, имеющее право действовать без доверенности);
4) календарный график с указанием даты начала и окончания каждого этапа работ;
5) схема организации движения транспорта и пешеходов (в случае закрытия или ограничения дорожного движения на период производства работ), согласованная с отделом государственной инспекции по безопасности дорожного движения отдела Министерства внутренних дел России по Петровскому району (при необходимости);
6) договор, со специализированной организацией, обслуживающей дорожное покрытие, тротуары (в случае выполнения ремонтных работ по восстановлению дорог и тротуаров);
7) договор заказчика на выполнение подрядных работ (при наличии); 
8) разрешение на вырубки зеленых насаждений, выданное администрацией (при необходимости вырубку зеленых насаждений);
9) проект проведения работ, согласованный с заинтересованными службами, отвечающими за сохранность инженерных коммуникаций в виде топографической съемки места производства работ с привязкой к местности и нанесением существующих инженерных сетей и коммуникаций в масштабе 1:500 с согласованием от эксплуатирующих организаций и служб (при необходимости);
10) соглашение с собственником или уполномоченным им лицом о восстановлении благоустройства земельного участка, на территории которого будут проводиться работы по строительству, реконструкции, ремонту коммуникаций в виде гарантийного письма согласно приложению 8 к настоящему административному регламенту;
11) предварительное согласования действий с физическими лицами, юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями являющимися собственниками, арендаторами, балансодержателями и иными законными владельцами земельных участков, на территории которых планируется производство земляных работ и интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ, выдача разрешения (при необходимости).
2.6.2. Для продления срока действия разрешения (в случае, если работы не могут быть выполнены в первоначальные сроки, указанные в разрешении) заявителю необходимо не менее чем за 3 рабочих дня до истечения срока действия разрешения представить следующие документы:
1) заявление о продлении срока действия разрешения (приложение 9 к настоящему административному регламенту);
2) документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя заявителя;
3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (предоставление указанного документа не требуется, в случае если от имени юридического лица обращается лицо, имеющее право действовать без доверенности);
4) график производства работ с указанием изменения сроков производства земляных работ и сроков восстановления нарушенного благоустройства;
5) схема организации движения транспорта и пешеходов (в случае закрытия или ограничения дорожного движения на период производства работ), согласованная с отделом государственной инспекции по безопасности дорожного движения отдела Министерства внутренних дел России по Петровскому району (при необходимости);
6) схема участка работ с указанием выполненных и незавершенных работ;
7) предварительное согласования действий с физическими лицами, юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями являющимися собственниками, арендаторами, балансодержателями и иными законными владельцами земельных участков, на территории которых планируется производство земляных работ и интересы которых затрагиваются при производстве земляных работ (при необходимости);
8)оригинал разрешения на осуществление земляных работ.
Разрешение на проведение земляных работ продлевается на срок до 30 календарных дней.
2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;
- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской Федерации в указанной сфере.
2.6.4. Форму заявления и общие сведения о муниципальной услуге заявитель вправе получить:
непосредственно у должностных лиц управления муниципального хозяйства или в МФЦ;
с использованием сети «Интернет» на официальном сайте администрации, через Единый портал, Региональный портал.
Заявитель вправе представить документы:
лично в управление муниципального хозяйства - понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни;
в письменной форме, путем направления почтовых отправлений в управление муниципального хозяйства;
с использованием сети «Интернет» путем направления обращений через Единый портал, Региональный портал;
через МФЦ.
В случае направления заявления и документов посредством почтовой связи (заказным письмом) документы должны быть удостоверены в установленном законом порядке.
2.6.5. Документы в электронной форме представляются заявителем в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».
2.6.6. Ответственность за достоверность и полноту предъявляемых документов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя.
2.6.7. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть предоставлены как в подлинниках, так и в копиях.
Документы, указанные в подпунктах 4, 5, 8, 9, 10, 11 пункта 2.6.1, в подпунктах 1, 4, 5, 6, 7, 8 пункта 2.6.2 настоящего административного регламента, предоставляются в оригинале. 
Документы, указанные в подпунктах 1, 2, 3, 6, 7 пункта 2.6.1, в подпунктах 2, 3 пункта 2.6.2, предоставляются в копиях.
Верность копии документа, предоставляемой для предоставления муниципальной услуги, должна быть засвидетельствована в установленном законом порядке, за исключением случая, если заявитель предоставляет ее непосредственно и предоставляет одновременно для подтверждения верности такой копии соответствующий документ в подлиннике. Данный подлинник возвращается заявителю после сверки с копией.
[bookmark: Par207]2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Специалист управления муниципального хозяйства либо МФЦ, ответственный за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия, запрашивает следующие документы, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный участок;
выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) о юридическом лице, индивидуальном предпринимателе.
2.7.2. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами администрации округа, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами администрации округа, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
3) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона       № 210-ФЗ;
4) представления документов и 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 следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона      № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210 -ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
Данное положение в части первоначального отказа в предоставлении муниципальной услуги применяется в случае, если на многофункциональный центр возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 
2.7.3. Документы, указанные в подпункте 2.7.1 настоящего административного регламента заявитель вправе предоставить самостоятельно.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается, если:
1) заявитель не уполномочен обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги;
2) представленные заявителем документы неправильно оформлены (по форме и содержанию), не соответствуют действующему законодательству или утратили силу, а также документы, содержат неоговоренные исправления (подчистка, приписки);
3) документы имеют повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание;
4) документы не заверены в установленном порядке (при необходимости).
2.8.2. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных в электронном виде, является несоблюдение установленных условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: Par224]2.9.2. Основаниями для отказа в выдаче разрешения на осуществление земляных работ являются:
непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего административного регламента; 
некачественное выполнение или невыполнение в установленный срок работ по ранее выданным разрешениям.
2.9.3. Основаниями для отказа в продлении разрешения на осуществление земляных работ являются:
непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего административного регламента; 
представление заявления на продление разрешения менее чем за 3 рабочих дня до истечения срока действия разрешения на осуществление земляных работ.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствует.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленный на исправление ошибок, допущенных по вине управления муниципального хозяйства, плата с заявителя не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги отсутствует.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной услуги, при получении документов, при необходимости получения консультации не должно превышать 15 минут, по предварительной записи – 10 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом управления муниципального хозяйства посредством записи в соответствующий журнал регистрации, специалистом МФЦ - в журнал по форме, установленной МФЦ, в течение 15 минут.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступившее в электронной форме через Единый портал или Региональный портал, регистрируется в день его поступления. В случае поступления заявления и документов в нерабочее время, выходные или праздничные дни, регистрация осуществляется в течение первого рабочего дня, следующего за днем поступления указанных заявления и документов.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Помещения должны соответствовать санитарным правилам СП 2.1.3678-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к эксплуатации помещений, зданий, сооружений, оборудования и транспорта, а также условиям деятельности хозяйствующих субъектов, осуществляющих продажу товаров, выполнение работ или оказание услуг», СП 2.2.3670-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и режиме работы органов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании структурного подразделения администрации.
В целях беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им должны обеспечиваться:
1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга. Вход в здание должен быть оборудован пандусом, расширенным переходом; 
2) возможность самостоятельного передвижения по территории органа администрации, 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, и оказание им помощи в местах предоставления муниципальной услуги;
4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги;
5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск в здание органа администрации собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным законодательством;
7) оказание должностными лицами органа администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц органа местного самоуправления, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).
Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.
Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги размещаются в холле управления муниципального хозяйства, управления по делам территорий и оборудуются образцами заполнения документов, бланками заявлений, информационными стендами, стульями и столами (стойками).
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях управления муниципального хозяйства, управления по делам территорий в местах для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также в сети «Интернет» на официальном сайте администрации, Единого портала, Регионального портала.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителя.
Помещения многофункциональных центров также должны соответствовать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) многофункционального центра, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
Рабочие места должностных лиц в управлении муниципального хозяйства, предоставляющие муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
В случае невозможности полностью приспособить помещения в управлении муниципального хозяйства с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), в администрации, предоставляющей муниципальные услуги, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ (далее - комплексный запрос)
2.16.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:
1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
3) получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;
4) обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действие (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
2.16.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги;
2) достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;
3) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие жалоб на действие (бездействие) должностных лиц.
При направлении запроса почтовым отправлением непосредственного взаимодействия заявителя со специалистом не требуется.
2.16.4. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ:
- заявитель представляет документы, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента, специалисту МФЦ;
- специалист МФЦ осуществляет электронное взаимодействие с должностными лицами в управлении муниципального хозяйства с использованием сети «Интернет» через официальный сайт администрации, Единый портал или Региональный портал, в ходе электронного взаимодействия между МФЦ и управлением муниципального хозяйства осуществляются формирование и передача в вышеназванные органы заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых документов, информирование оператора МФЦ о ходе оказания муниципальной услуги, передача оператору МФЦ результата предоставления муниципальной услуги (при наличии технической возможности);
- в случае указания в заявлении на предоставление муниципальной услуги адреса электронной почты заявителя информирование заявителя о ходе оказания муниципальной услуги, о результате ее предоставления осуществляет специалист управления муниципального хозяйства.
В ходе взаимодействия между специалистом МФЦ и должностным лицом управления муниципального хозяйства, ответственным за делопроизводство, осуществляется передача документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, по почте, курьером или в форме электронного документа в течение 1 рабочего дня со дня регистрации документов.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возможность заявителя с использованием сети «Интернет» через Единый портал, Региональный портал:
- подать заявление на предоставление муниципальной услуги в электронной форме;
- получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;
- представлять документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;
- получать результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Муниципальная услуга посредством комплексного запроса, по экстерриториальному принципу не предоставляется.
2.18. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме в соответствии со ст. 7.3 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме не предоставляется.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) направление запросов документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов в порядке межведомственного взаимодействия;
3) подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2. Информация и обеспечение доступа к сведениям о муниципальной услуге доступны через Единый портал. 
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос и документы предоставляются заявителем по электронным каналам связи посредством Единого портала путем запуска получения услуги в разделе «Личный кабинет». 
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при использовании Единого портала. В ходе предоставления муниципальной услуги информационная система отправляет статусы услуги. Также информационная система может отправить результат предоставления муниципальной услуги с комментарием. Результат может состоять из информационного сообщения или из приложенного документа и комментария. 
Для получения сведений о ходе получения муниципальной услуги заявителем указываются дата и входящий номер полученной при подаче запроса и документов электронной расписки о приеме документов

Описание административных процедур

3.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры, является получение управлением муниципального хозяйства заявления и прилагаемых к нему документов на бумажном носителе посредством личного обращения заявителя в управление муниципального хозяйства, в том числе через МФЦ, либо направленного посредством почтового отправления с уведомлением о вручении или через Единый портал, Региональный портал.
Содержание административной процедуры включает в себя прием и регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов.
Специалист управления муниципального хозяйства, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции принимает и регистрирует заявления с документами в соответствующем журнале регистрации входящей корреспонденции в течение 15 минут.
Специалист управления муниципального хозяйства, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции по просьбе заявителя при его личном обращении на копии или втором экземпляре обращения делает отметку о дате приема обращения и сообщает телефон для справок по обращениям заявителей.
Специалист управления муниципального хозяйства осуществляет проверку документов, на наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента.
При наличии оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, специалист управления муниципального хозяйства в течение 2 рабочих дней направляет заявителю уведомление об отказе в приеме документов, по форме согласно приложению 6 настоящего административного регламента.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день.
Критерии принятия решения по административной процедуре определены пунктом 2.8 настоящего административного регламента.
Контроль за выполнением административной процедурой осуществляет начальник управления муниципального хозяйства.
Результатом выполнения административной процедуры является принятие заявления и приложенных к нему документов либо подготовка уведомления об отказе в приеме документов.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, либо уведомления об отказе в приеме документов в соответствующем журнале регистрации и направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов почтой, в электронном виде (способом, указанным в заявлении).
3.4. Направление запросов документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных органов в порядке межведомственного взаимодействия
Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).
При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой, а также в электронном виде на электронную почту.
Контроль за административной процедурой осуществляет начальник управления муниципального хозяйства.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 календарных дня.
Результатом административной процедуры является получение от органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, запрашиваемых документов.
Способ фиксации административной процедуры не предусмотрен.
3.5. Подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов, предусмотренных п. 2.6, 2.7 настоящего административного регламента.
Контроль за административной процедурой осуществляет начальник управления муниципального хозяйства.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней, в случае безотлагательного производства аварийных работ срок составляет 3 рабочих дня.
Критерии принятия решения по административной процедуре определены пунктом 2.9 настоящего административного регламента.
При продлении разрешения на осуществление земляных работ специалист управления муниципального хозяйства совместно с заявителем осуществляет выезд на место проведения работ и составляет Акт обследования места осуществления земляных работ.
В случае наличия оснований, предусмотренных пп. 2.9.2, 2.9.3 настоящего административного регламента, заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги согласно приложению 7 к настоящему административному регламенту.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным заявителем в заявлении (почтой с уведомлением, электронным способом, лично в руки).
Способом фиксации административной процедуры является вручение заявителю результата предоставления муниципальной услуги лично, в случае, если в заявление указан этот способ получения муниципальной услуги.
В случае передачи результата предоставления муниципальной услуги почтой, датой считается дата почтового направления.
В случае передачи предоставления муниципальной услуги электронным способом датой передачи считается дата электронного направления.
В случае если заявление было подано через МФЦ результат предоставления муниципальной услуги передается в МФЦ.
[bookmark: Par0]3.6. Особенности взаимодействия с многофункциональными центрами
3.6.1. Предоставление муниципальной услуги многофункциональным центром включает в себя следующие административные процедуры:
информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе предоставления муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;
прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги в управлении муниципального хозяйства.
3.6.2. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе предоставления муниципальной услуги, указанной в том числе в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе (в случае предоставления муниципальной услуги посредством комплексного запроса), осуществляется:
в ходе личного приема заявителя;
по телефону;
по электронной почте.
3.6.3. При обращении заявителя в многофункциональный центр документы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента, передаются многофункциональным центром в управление муниципального хозяйства в форме электронных документов с использованием инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме (при наличии технической возможности).
Передача в управление муниципального хозяйства оригиналов документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, принятых многофункциональным центром, при направлении в управление муниципального хозяйства электронных документов, не требуется.
3.6.4. Результат предоставления муниципальной услуги, направляемый в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, может направляться в форме электронного документа с использованием инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, или на бумажном носителе.
3.6.5. В случае если заявитель не явился в многофункциональный центр за результатом предоставления муниципальной услуги:
а) оригиналы документов на бумажном носителе подлежат возврату в управление муниципального хозяйства через 30 календарных дней со дня их получения многофункциональным центром;
б) электронные документы, направляемые с использованием инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, подлежат уничтожению в установленном порядке через 30 календарных дней со дня их получения многофункциональным центром.
3.7. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме
3.7.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала, Регионального портала включает в себя следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям муниципальных услугах;
2) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и прием таких заявлений о предоставлении муниципальной услуги и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе Единого портала и (или) Регионального портала;
3) получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;
4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона       № 210-ФЗ;
5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги;
6) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
7) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги.
3.7.2. Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется способами, указанными в пункте 1.3, 1.4 настоящего административного регламента.
3.7.3. Формирование обращения заявителя осуществляется посредством заполнения электронной формы обращения на Едином портале, Региональном портале.
3.7.4. При формировании обращения заявителю обеспечивается:
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы обращения;
сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму обращения;
заполнение полей электронной формы обращения до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, размещенных на Едином портале, Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы обращения без потери ранее введенной информации;
возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным запросам - в течение не менее трех месяцев.
3.7.5. Сформированное заявление направляется в управление муниципального хозяйства посредством Единого портала, Регионального портала.
В случае представления заявления в форме электронного документа днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата подачи заявления в форме электронного документа, за исключением регистрации заявления, поступившего в администрацию в электронной форме в выходной (нерабочий или праздничный) день, регистрация которого осуществляется в следующий за ним рабочий день.
Управление муниципального хозяйства, обеспечивают прием заявления и его регистрацию в порядке, предусмотренном пунктом 3.3 настоящего административного регламента.
После принятия заявления статус обращения заявителя в личном кабинете на Едином портале, Региональном портале обновляется до статуса «принято».
3.7.6. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующей административной процедуры, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, Регионального портала по выбору заявителя.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме гражданину направляется:
уведомление о приеме и регистрации заявления;
уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
уведомление о результате предоставления муниципальной услуги.
3.7.7. Результат предоставления муниципальной услуги при подаче обращения в электронной форме с использованием Единого портала, Регионального портала подписывается квалифицированной подписью и направляется в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале, Региональном портале, если иной способ направления не указан заявителем в заявлении.
3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.8.1. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется по заявлению Заявителя в произвольной форме (далее - заявление на исправление ошибок).
Заявление на исправление ошибок рассматривается должностным лицом в управлении муниципального хозяйства, в должностные обязанности которого входит обеспечение предоставления муниципальной услуги (далее - должностное лицо), ответственным за рассмотрение заявлений на исправление ошибок, в течение 5 рабочих дней с даты регистрации заявления на исправление ошибок в управлении муниципального хозяйства.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется внесение правок, в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления на исправление ошибок в управлении муниципального хозяйства.
В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо, ответственное за рассмотрение заявлений на исправление ошибок, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с даты регистрации заявления на исправление ошибок в управлении муниципального хозяйства.

IV. Формы контроля
за исполнением настоящего 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 последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными исполнителями осуществляется первым заместителем главы администрации Петровского городского округа Ставропольского края постоянно.
Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента должностными лицами управления муниципального хозяйства осуществляется начальником управления муниципального хозяйства. 
Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ последовательности действий, установленных настоящим административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем клиентской службы МФЦ ежедневно.
Текущий контроль за соблюдением работниками организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, последовательности действий, установленных настоящим административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителями организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, ежедневно.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
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, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц управления муниципального хозяйства.
Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения управлением муниципального хозяйства положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планами работ в управлении муниципального хозяйства на текущий год.
Внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.
Плановые проверки и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются подразделением, ответственным за организацию работы по рассмотрению обращений граждан, и уполномоченными должностными лицами на основании соответствующих нормативных правовых актов.
4.3. Ответственность органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Органы, предоставляющие муниципальную услугу, их должностные лица, муниципальные служащие, МФЦ, организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за решения и (или) действие (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего административного регламента и правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных нормативных правовых актов устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих отделов, органов, предоставляющих муниципальную услугу, должностных лиц МФЦ, работников, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.
В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения, утрат документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством обеспечения открытости деятельности в управлении муниципального хозяйства, при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.
В любое время с момента регистрации документов в управлении муниципального хозяйства, заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися его рассмотрения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Граждане, которым предоставляется муниципальная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью управления муниципального хозяйства при предоставлении ими муниципальной услуги.
Граждане, в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего административного регламента, вправе обратиться с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в пункте 5.2 настоящего административного регламента.
Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронной форме с использованием информационных ресурсов в сети «Интернет».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке предусмотренном  главой 2  Федерального закона № 210-ФЗ (далее – жалоба).
Жалоба рассматривается в соответствии с постановлением администрации Петровского городского округа Ставропольского края от 14.01.2019 № 21 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Петровского городского округа Ставропольского края, органов администрации Петровского городского округа Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих».
[bookmark: P450]5.2. Жалоба подается заявителем или его уполномоченным представителем заявителя в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, путем направления почтовых отправлений, или в электронном в виде:
- на имя главы Петровского городского округа Ставропольского края, в случае если обжалуется решение и действие (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- на имя руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, в случае если обжалуется решение и действие (бездействие) должностного лица, муниципального служащего, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу;
- на имя руководителя МФЦ, в случае если обжалуется решение и действие (бездействие) работника МФЦ;
- в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ), в случае если обжалуется решение и действие (бездействие) МФЦ;
- руководителям организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в случае, если обжалуется решение и действие (бездействие) работников данных организаций.
5.3. Способы информировании заявителей о порядке подаче и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого и Регионального портала.
Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется по телефону, при личном приеме, на Едином портале, Региональном портале.
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц
5.4.1. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц:
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168, 30.07.2010);
постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 
№ 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников» («Российская газета», № 192, 22.08.2012, «Собрание законодательства РФ», 27.08.2012, № 35, ст. 4829);
постановление администрации Петровского городского округа Ставропольского края от 14.01.2019 № 21 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Петровского городского округа Ставропольского края, органов администрации Петровского городского округа Ставропольского края и их должностных лиц, муниципальных служащих» (Вестник Петровского городского округа, № 9, 15.02.2019).
5.4.2. Управление муниципального хозяйства обеспечивает актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (с указанием их реквизитов, источников официального опубликования) на Едином портале, Региональном портале и в Региональном реестре.

Управляющий делами администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края                                                                        Ю.В.Петрич
	Приложение 1

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»



ГРАФИК РАБОТЫ
муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Петровском районе Ставропольского края»


	№
п/п
	Наименование территориально обособленного структурного подразделения многофункционального центра
	Адрес, телефон территориально обособленного структурного подразделения многофункционального центра
	График работы территориально обособленного структурного подразделения многофункционального центра

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Петровском районе Ставропольского края»
	356530,
Ставропольский край, г. Светлоград, ул. Ленина, дом 29 б,
тел. 8(86547) 4-01-59,
Email: mfcsv@yandex.ru
	Понедельник, вторник, четверг, пятница
с 08-00 до 18-00
среда
с 08-00 до 20-00
суббота
с 09-00 до 13-00

	1. 
	Территориально обособленное структурное подразделение МФЦ с. Николина Балка
	356506, Ставропольский край, Петровский р-н, с. Николина Балка, ул. Шоссейная, дом 13,
тел. 8(86547) 6-45-09
	Понедельник-четверг
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

	1. 
	Территориально обособленное структурное подразделение МФЦ с. Гофицкое
	356524, Ставропольский край, Петровский р-н, с. Гофицкое, ул. Ленина,
дом 95,
тел. 8 (86547) 6-73-02
	Понедельник-четверг
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

	1. 
	Территориально обособленное структурное подразделение МФЦ п. Прикалаусский
	356505, Ставропольский край, Петровский р-н, п. Прикалаусский, ул. Почтовая, дом 1-б,
тел. 8 (86547) 6-16-41
	Понедельник-четверг
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

	1. 
	Территориально обособленное структурное подразделение МФЦ с. Сухая Буйвола
	356523, Ставропольский край, Петровский р-н, с. Сухая Буйвола, ул. Кузнечная, дом 1б,
тел. 8 (86547) 6-36-67
	Понедельник-четверг
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

	1. 
	Территориально обособленное структурное подразделение МФЦ п. Рогатая Балка
	356522, Ставропольский край, Петровский р-н, п. Рогатая Балка, ул. Квартальная, дом 1б.
тел. 8 (86547) 6-52-31
	Понедельник-четверг
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

	1. 
	Территориально обособленное структурное подразделение МФЦ с. Донская Балка
	356521, Ставропольский край, Петровский р-н, с. Донская Балка, ул. Ленина, дом 112,
тел. 8 (86547) 6-03-75
	Понедельник-четверг
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

	1. 
	Территориально обособленное структурное подразделение МФЦ с. Константиновское
	356500, Ставропольский край, Петровский р-н, с. Константиновское, ул. Ледовского, дом 2а,
тел. 8 (86547) 6-28-09
	Понедельник-четверг
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

	1. 
	Территориально обособленное структурное подразделение МФЦ с. Просянка
	356527, Ставропольский край, Петровский р-н, с. Просянка, ул. Мира, 68
тел. 8 (961) 455-68-38
	Вторник
с 09-00 до 16-00

	1. 
	Территориально обособленное структурное подразделение МФЦ с. Высоцкое
	356526, Ставропольский край, Петровский р-н, с. Высоцкое, ул. Центральная, дом 68,
тел. 8(86547)3-85-02
	Понедельник-четверг
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

	1. 
	Территориально обособленное структурное подразделение МФЦ с. Шведино
	356518, Ставропольский край, Петровский р-н, с. Шведино,
ул. Советская, дом 22.
тел. 8 (86547)6-11-85
	Среда
с 09-00 до 16-00

	1. 
	Территориально обособленное структурное подразделение МФЦ с. Шангала
	356506, Ставропольский край, Петровский р-н, с. Шангала, ул. 60 лет Октября, дом 31а,
тел. 8 (86547)6-84-85
	Понедельник-четверг
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45

	1. 
	Территориально обособленное структурное подразделение МФЦ с. Благодатное
	356503, Ставропольский край, Петровский р-н, с. Благодатное, ул. Советская, дом 19,
тел. 8 (86547) 6-91-07
	Понедельник-четверг
с 08-00 до 16-00,
пятница
с 8-00 до 15-45



	Приложение 2

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»



[bookmark: Par282]БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЗХЕМЛЯНЫХ РАБОТ»



	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги




	В управление муниципального хозяйства (лично, почтой, в электронном виде)
	
	В МФЦ




	Направление запросов документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в порядке межведомственного взаимодействия
	
	Направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов




	Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги




	Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги





	Приложение 3

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

ФОРМА



Начальнику управления муниципального хозяйства администрации Петровского городского округа Ставропольского края
от ________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) для граждан)
     ________________________________,
(наименование организации, должность,
фамилия, имя, отчество (при наличии) для юридических лиц)
     ________________________________
     ________________________________
(адрес регистрации, номер телефона)


ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ на территории Петровского муниципального округа Ставропольского края

Прошу предоставить разрешение на осуществление земляных работ, связанных с выполнением __________________________________________ _________________________________________________________________
(ремонтных, аварийных и других видов работ)
по адресу: _______________________________________________________ _________________________________________________________________

Лица, ответственные за производство работ ______________________ _________________________________________________________________
______________________________________________________________
(наименование организации, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии), контактные телефоны ответственных лиц)
 
Основания для осуществления земляных работ ___________________ 
_________________________________________________________________ _________________________________________________________________
По окончании проведения земляных работ _______________________
_________________________________________________________________
______________________________________________________________
(наименование юридического лица / фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина; индивидуального предпринимателя)

Обязуюсь об окончании земляных работ и работ по восстановлению дорожных покрытий, нарушенных элементов благоустройства сообщить в управление муниципального хозяйства администрации Петровского городского округа Ставропольского края. В случае выявления замечаний по восстановлению дорожных покрытий, нарушенных элементов благоустройства устранить их. 
 
К заявлению прилагаются следующие документы:
1.____________________________________________________________
2.____________________________________________________________
3.____________________________________________________________
4.____________________________________________________________

«___» ____________20___ год

___________________ ____________________________
                          (подпись)                                                             (Инициалы, Фамилия)



              М. П.
(для юридических лиц)


	Приложение 4

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

                          ФОРМА



Разрешение
на осуществление земляных работ
от ________№_____

Управление муниципального хозяйства администрации Петровского городского округа Ставропольского края дает согласие на осуществление земляных работ_____________________________________________________
(наименование организации / фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина / индивидуального предпринимателя)
Связанных с __________________________________________________ __________________________________________________________________
(указать характер произведенных земляных работ)
по адресу (местоположение): ____________________________________ __________________________________________________________________
(указать адрес или адресные ориентиры)
Земляные работы выполнить согласно схеме организации движения транспорта и пешеходов.
Начало работ: с «___» __________ 20___ г.
Окончание работ: до «___» __________ 20___ г.
Срок восстановления нарушенного благоустройства в месте производства земляных работ выполнить до «___» __________ 20___ г.
Порядок и условия проведения земляных работ: ____________________ __________________________________________________________________
При проведении земляных работ в случае закрытия или ограничения дорожного движения необходимо наличие схемы организации дорожного движения транспорта и пешеходов.
Способ производства земляных работ: ___________________________
Ответственное лицо несет административную ответственность в соответствии со ст. 12.33, 12.34 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях при неисполнении требований.
__________________________________________________________________ 
(место для заполнения при продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ)
__________________________________________________________________ __________________________________________________________________ __________________________________________________________________


Начальник управления муниципального
хозяйства администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края        _________ __________________
                                                                                                                                      (подпись)                     (Инициалы, Фамилия)



	Приложение 5

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

                          ФОРМА



Начальнику управления муниципального хозяйства администрации Петровского городского округа Ставропольского края 
от______________________________________
_______________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя / наименование организации, должность, фамилия, инициалы)
________________________________________
________________________________________
(адрес регистрации, номер телефона)


ЗАЯВЛЕНИЕ

о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ на территории Петровского городского округа Ставропольского края

Прошу Вас продлить срок действия разрешения № ____ от _____ на осуществление земляных работ на территории Петровского городского округа Ставропольского края в связи с _________________________________ __________________________________________________________________
(указать причины продления сроков работ)
связанных с выполнением ___________________________________________ __________________________________________________________________
(ремонтных, аварийных и других видов работ)
по адресу: _________________________________________________________ __________________________________________________________________

Лица, ответственные за производство работ _______________________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование организации, должность, фамилия, имя, отчество, контактные телефоны ответственных лиц)
 
Основания для осуществления земляных работ _____________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________
По окончании проведения земляных работ ________________________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(наименование юридического лица; фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина / индивидуального предпринимателя)

Обязуюсь об окончании земляных работ и работ по восстановлению дорожных покрытий, нарушенных элементов благоустройства сообщить в управление муниципального хозяйства администрации Петровского городского округа Ставропольского края. В случае выявления замечаний по восстановлению дорожных покрытий, нарушенных элементов благоустройства устранить их. 
К заявлению прилагаются следующие документы:
1.____________________________________________________________
2.____________________________________________________________
3.____________________________________________________________
4.____________________________________________________________

«___» ____________20___ год

___________________ ____________________________
                 (подпись)                                                         (Инициалы, Фамилия)



              М. П.
(для юридических лиц)



	Приложение 6

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

                          ФОРМА



УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) для граждан)
________________________________,
(наименование организации, должность, фамилия, инициалы для юридических лиц)
________________________________
(адрес регистрации)

Уважаемый (ая)__________________!

По результатам рассмотрения заявления по услуге «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» от ____________ № ________ и приложенных к нему документов, управлением муниципального хозяйства принято решение об отказе в приеме документов, по следующим основаниям: _______________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________.
Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, после устранения указанных нарушений.


_________________________________________________________________
                        (наименование должностного лица)                                     (подпись)                             (Инициалы, Фамилия)


«___» __________ 20__ г.


Фамилия, Инициалы исполнителя
тел.

	Приложение 7

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

                          ФОРМА



УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги
______________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) для граждан)
_____________________________,
(наименование организации, должность, фамилия, инициалы (для юридических лиц)
_____________________________
(адрес регистрации)

Уважаемый (ая)__________________!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ», сообщаем, что в выдаче разрешения на осуществление земляных работ на территории Петровского городского округа Ставропольского края Вам отказано по следующим основаниям: 
_________________________________________________________________ (указываются основания отказа)
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
________________________________ _________ _______________________
                        (наименование должностного лица)                                     (подпись)                             (Инициалы, Фамилия)


«___» __________ 20__ г.


Фамилия, Инициалы исполнителя
тел.


	Приложение 8

	к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

                          ФОРМА



Начальнику управления муниципального хозяйства администрации Петровского городского округа Ставропольского края 
от______________________________________
_______________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя / наименование организации, должность, фамилия, инициалы (для юридического лица)
________________________________________
________________________________________
(адрес регистрации, номер телефона)


ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО

После осуществления земляных работ на земельном участке, расположенном по адресу (имеющем адресные ориентиры): ______________ __________________________________________________________________,
связанных с _______________________________________________________ __________________________________________________________________ __________________________________________________________________,
(указать цель проведения работ)
гарантирую произвести за счет собственных средств комплексное восстановление нарушенного благоустройства (проезжая часть улиц, тротуары, озеленение и т.д.) с надлежащим качеством в срок до _________ г.



    Заявитель ____________    _____________________        _____________ г.
                                            (подпись)                                            (Инициалы, Фамилия)		                  (дата)

