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(ПРОЕКТ)
АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                                                     ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от                                                                                                                                 №
г. Асино
О внесении изменений в постановление Администрации Асиновского городского поселения от 01.11.2016 № 884/16  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров (разрешений) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»
В целях приведения муниципального правового акта  в соответствии с требованиями действующего законодательства
ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. В постановление Администрации Асиновского городского поселения от 01.11.2016 № 884/16 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров (разрешений) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение» (далее – Постановление) внести следующие изменения:
1) Название Постановления, пункт 1 Постановления изложить в новой редакции следующего содержания:  «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».  
2) Приложение к Постановлению изложить в новой редакции согласно приложению  к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в средствах массовой информации путем размещения в газете «Образ жизни. Регион», размещению на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» http://www.gorodasino.ru, а также подлежит официальному обнародованию путем размещения в информационном сборнике в библиотечно-эстетическом центре, расположенном по адресу: город Асино, ул. имени Ленина, 70, и вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Асиновского городского поселения                                                       А.Г. Костенков

Утверждено
Приложение к постановлению 

Администрации Асиновского  

городского поселения 

   от ___________ № ______
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»
1. Общие положения
1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение» (далее – регламент, муниципальная услуга) являются правоотношения, возникающие между заявителями и Администрацией Асиновского городского поселения (далее – Администрация поселения), связанные с предоставлением Администрацией поселения муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».

2. Настоящий регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц Администрации поселения с физическими, юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями.


3. Получателями муниципальной услуги являются юридические, физические лица и индивидуальные предприниматели (далее – заявители).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий  его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию). 


4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается Начальником отдела благоустройства и дорожной деятельности Администрации поселения (далее – уполномоченный специалист).

5. Основные требования к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность информирования.

6. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов и адресе электронной почты Администрации поселения размещены на официальном сайте Асиновского городского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
 7. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, заявитель вправе получить:

- лично при обращении к уполномоченному специалисту;


- по контактному телефону в часы работы Администрации поселения, согласно Приложению № 5 к настоящему регламенту;

- посредством электронного обращения на адрес электронной почты;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение»;

- на информационных стендах в здании Администрации поселения;

- посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги. 
8. Выдача разрешений на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

9. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией поселения в лице уполномоченного специалиста.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


10. Результатами предоставлению муниципальной услуги являются: выдача разрешения на проведение земляных работ (далее – разрешение) (согласно Приложению № 1 к настоящему регламенту), продление срока действия разрешения, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

11. Срок предоставления муниципальной услуги со дня регистрации заявления не может превышать 15 (пятнадцати) календарных дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
12. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
· Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

· Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Земельный кодекс Российской Федерации; 

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Закон № 210-ФЗ);

· Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

· Решение Совета Асиновского городского поселения от 26.06.2018 № 68 «О порядке предоставления разрешения на осуществление земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

13. Для получения разрешения заявитель должен представить самостоятельно следующие документы:

           1) заявление на получение разрешения на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение» согласно Приложению № 2 к настоящему регламенту (представляется оригинал без возврата);
           2) документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя и его копию (предоставляется без возврата для сверки и формирования дела);
           3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (нотариальная доверенность или решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность) (предоставляется без возврата для формирования дела);
  4) схему организации движения транспортных средств и пешеходов на период производства работ, соответствующую постановлению Правительства Российской Федерации от 23.10.1993 № 1090 «О Правилах дорожного движения» (представляется оригинал в рукописном или в печатном виде для формирования дела);
5) технические условия, выданные эксплуатирующей организацией, соответствующие постановлению Правительства Российской Федерации от 13.02.2006 № 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения», согласованные с владельцами инженерных коммуникаций (представляется оригинал для формирования дела);

 6) календарный график производства работ, включающий периоды раскопки грунта, прокладки коммуникации, установки коммуникации, засыпания траншеи, благоустройство (представляется оригинал для формирования дела); 
 7) проект проведения работ, включающий схему прокладки коммуникаций с указанием мест раскопки и складирования грунта, согласованный с владельцами городских инженерных коммуникаций и Администрацией поселения, с указанием мест установки водопроводных колодцев, с указанием мест существующего колодца, с указанием расстояний от края проезжей части до места раскопки и места складирования грунта, с указанием направления движения транспортных средств и пешеходов, с указанием глубины заложения коммуникации, диаметр и протяженность заложения коммуникаций (представляется оригинал в рукописном или в печатном виде для формирования дела);

           8) гарантию на восстановление нарушенного благоустройства (полное восстановление  проезжей  части дорог,  тротуаров, придомовых территорий с усовершенствованным (асфальтобетонным)  покрытием,  объектов  озеленения  и  других  объектов благоустройства) (согласно Приложению № 3 к настоящему регламенту) (представляется оригинал для формирования дела); 
           9) заявление о согласии на обработку персональных данных согласно Приложению № 4 к настоящему регламенту (представляется оригинал для формирования дела).
10) календарный график производства работ, включающий периоды раскопки грунта, прокладки коммуникации, установки коммуникации, засыпания траншеи, благоустройство (представляется оригинал для снятий копий и формирования дела) - при аварийном разрытии;

11) проект проведения работ, включающий схему прокладки коммуникаций с указанием мест раскопки и складирования грунта, согласованный с владельцами городских инженерных коммуникаций и Администрацией поселения, с указанием мест установки водопроводных колодцев, с указанием мест существующего колодца, с указанием расстояний от края проезжей части до места раскопки и места складирования грунта, с указанием направления движения транспортных средств и пешеходов, с указанием глубины заложения коммуникации, диаметр и протяженность заложения коммуникаций (представляется оригинал в рукописном или в печатном виде для формирования дела) - при аварийном разрытии.
14. Для получения разрешения заявитель вправе представить по собственной инициативе следующие документы:

          1) полную выписку по юридическому лицу (для юридических лиц);

2) краткую выписку по индивидуальному предпринимателю (для индивидуальных предпринимателей);


3) выписка из единого государственного реестра недвижимости на объект недвижимости (для физических лиц);

4) копии уведомлений эксплуатирующих организаций.
           15. Продление срока действия разрешения производится при предоставлении письменного ходатайства и объяснений о причинах срыва выполнения работ в Администрацию поселения, но не позднее 3 (трёх) рабочих дней до окончания срока действия ранее выданного разрешения.

16. Документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, могут быть представлены в Администрацию поселения путем личного обращения к уполномоченному специалисту, в областное государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Асиновского района Томской области» (далее – МФЦ), почтовой связью, посредством электронного обращения на адрес электронной почты.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
· заявителем представлен не полный перечень документов, согласно пункту 13 настоящего регламента;

· нарушены требования к оформлению документов.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
18. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие в документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, недостоверной и (или) искаженной информации.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг. 
20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.

 Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

21. Запрос на бумажном носителе регистрируется в день представления в Администрацию Асиновского городского поселения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Регистрация запроса, направленного в форме электронного документа по почте через МФЦ, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем его поступления в Администрацию Асиновского городского поселения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
22. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. 

Помещение должно быть оборудовано информационными вывесками с указанием:

· номера кабинета;

· фамилии, имени, отчества (последнее при наличии) и должности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу;

· времени приема.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике. 

      С целью обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей одновременно не допускаются.

23. Залы ожидания должны быть оборудованы стульями и скамейками. Отвечать санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму. Иметь естественное проветривание. Санузлы во время приема должны быть открыты и отвечать требованиям санитарных правил и нормативов.

24. Места для заполнения запросов заявителей должны быть оборудованы столом и стульями, отвечать санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание.
25. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию: 
· порядок предоставления муниципальной услуги;

· перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

· образец заявления для получения муниципальной услуги;

· сроки предоставления муниципальной услуги;

· информацию о месте нахождения и графике работы специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Асиновское городское поселение», контактные телефоны. 
26. Администрация поселения осуществляет меры по обеспечению условий доступности получения муниципальной услуги для инвалидов, которые включают:

1) возможность беспрепятственного входа в здание Администрации поселения (далее – здание) и выхода из него; 
2) содействие со стороны должностных лиц инвалиду при входе в здание и выхода из него;

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и с помощью персонала Администрации поселения;

4) возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории, прилегающей к зданию;

6) проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

7) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, по устной просьбе, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации;

8) обеспечение допуска в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

9) оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для её предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

10) обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

11) обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта муниципального образования «Асиновское городское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

12) предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

13) предоставление услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

27. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение заявителем полной, точной и достоверной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных настоящим регламентом сроков выполнения административных процедур, отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселения, многофункционального центра, работников многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников, а также в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

28. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ:

1) Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в случае заключения соглашения о взаимодействии между Администрацией поселения и МФЦ.

2) В МФЦ осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя).

3) Прием заявителей специалистами  МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ.

4) В случае представления гражданином заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в Администрацию поселения.

29. Муниципальная услуга в электронной форме не оказывается.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
30. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием  и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (либо отказ в приеме документов) (при личном обращении в МФЦ или в Администрацию поселения);
2) приём и передача документов между МФЦ и Администрацией поселения;

3) формирование и направление межведомственных запросов, и получение ответов по ним;

4) рассмотрение документов и предоставление муниципальной услуги;
5) приём и передача документов между Администрацией поселения и МФЦ;

6) выдача результатов предоставления муниципальной услуги.

3.1. Прием  и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (либо отказ в приеме документов) (при личном обращении в МФЦ или в Администрацию поселения).
31. Основанием для начала данной процедуры является поступление в Администрацию поселения при личном обращении, в письменном виде, в электронной форме, а также поданных через МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
32. Уполномоченным специалистом, ответственным за выполнение административной процедуры, является  Начальник отдела благоустройства и дорожной деятельности Администрации поселения.
33. Уполномоченный специалист:
1) проверяет представленное заявление и прилагаемые к нему документы на наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 17 настоящего регламента;

2) при установлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 17 настоящего регламента, возвращает заявителю представленные документы с указанием причин возврата;
3) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов вносит в журнал регистрации входящих документов запись о приеме документов и проверяет комплектность документов в день поступления документов.
4) устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия и проверяет наличие и правильность оформления документов.
34. При установлении факта отсутствия необходимых документов уполномоченный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документа, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

1) при согласии заявителя устранить препятствия уполномоченный специалист возвращает представленные документы;

2) при несогласии заявителя устранить препятствия уполномоченный специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Критерием принятия решений является наличие полного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

35. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и представленных документов, и передача их уполномоченному специалисту для рассмотрения заявления, представленных документов и принятия решения о предоставлении, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


36. Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 10 (десяти) минут с момента регистрации заявления.

3.2. Приём и передача документов между МФЦ и Администрацией поселения.
37. Основанием для начала данной процедуры является поступление в МФЦ при личном обращении заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.
38. Специалист МФЦ:



1) устанавливает предмет обращения; 



2) проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя (его представителя);



3) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим регламентом (в случае установления факта отсутствия необходимых документов информирует заявителя об этом и предупреждает его о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги);



4) вносит информацию о приёме заявления в электронную базу данных МФЦ;



5) по окончании приёма документов специалист МФЦ выдаёт заявителю расписку в приёме документов;

 6) передает пакет документов специалисту Администрации поселения.
39. Специалист Администрации:

1) принимает пакет документов от специалиста МФЦ;

2) регистрирует поступивший документ в соответствие с инструкцией о делопроизводстве в Администрации поселения;

3) передаёт документы Главе Асиновского городского поселения для рассмотрения и передачи уполномоченному специалисту.
40. Критерием принятия решений является наличие полного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

41. Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 1 (один) рабочий день со дня приёма заявления.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов, и получение ответов по ним.


42. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в Администрацию поселения, МФЦ, документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

43. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного 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, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос в бумажном виде заполняется в соответствии с требованиями, установленными Законом № 210-ФЗ.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

44. Максимальный срок формирования и направления запроса и получение ответов по нему составляет 7 (семь) рабочих дней со дня получения заявления и документов сотрудником, ответственным за подготовку документов.
При подготовке межведомственного запроса сотрудник, ответственный за подготовку документов, определяет перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений, содержащихся в них) и государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.
45. Для предоставления муниципальной услуги Администрация поселения направляет межведомственные запросы в:

1) Межрайонную инспекцию ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино) о предоставлении сведений о юридическом лице, индивидуальном предпринимателе. 

2) Асиновский межмуниципальный отдел Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии о предоставлении выписки из Единого государственного реестра на объект недвижимости.

3) Ресурсоснабжающие организации города Асино о предоставлении копий уведомлений от заявителя (его представителя) о планируемом проведении земляных работ, месте их проведения. 

46. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.
47. Сотрудник, ответственный за подготовку документов, направивший межведомственный запрос, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос.
48. После направления межведомственного запроса, представленные в Администрацию поселения документы и информация передаются специалисту, ответственному за их рассмотрение.

49. В течение одного часа со времени поступления ответа на межведомственный запрос, такой ответ направляется сотруднику, ответственному за подготовку документов, который приобщает их к соответствующему запросу. 
50. В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок Администрацией поселения принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
51. Критерием принятия решений является наличие полного комплекта документов, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия.

52. Результатом административной процедуры является обобщение полученной в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.4. Рассмотрение заявления и предоставление муниципальной услуги.

53. Основанием для начала административной процедуры является поступление завизированного заявления и представленных документов уполномоченному специалисту.
54. Уполномоченный специалист:

1) в течение 1 (одного) рабочего дня со дня получения заявления и документов проверяет их на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 18 настоящего регламента;

2) при установлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 18 настоящего регламента, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги указываются дата и номер решения, причины отказа;
3) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовит разрешение. В разрешении указываются конкретные сроки и время проведения работ;

4) после подготовки разрешения либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляет указанные документы на согласование и подписание Главе Асиновского городского поселения в установленном порядке;
5) регистрирует подписанный Главой Асиновского городского поселения документ, оформляющий принятое решение, в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня поступления зарезервированного заявления и передачи документов уполномоченному специалисту.
55. Результатом административной процедуры является подготовка и регистрация документа, оформляющего принятое решение: разрешение или продление, или (при наличии оснований для отказа) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
56. Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 1 (один) рабочий день со дня поступления завизированного заявления и представленных документов уполномоченному специалисту.
57. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 18 настоящего регламента.

3.5. Приём и передача документов между Администрацией поселения и МФЦ.
58. Основанием для начала административной процедуры является подготовка сопроводительного письма для передачи в МФЦ.
59. Уполномоченный специалист подготавливает сопроводительное письмо с приложением документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, и передает в МФЦ.
60.Специалист МФЦ проверяет сопроводительной письмо на наличие приложений, указанных в сопроводительном письме.
61. Результатом административной процедуры является проверка соответствия приложений, указанных в сопроводительном письме, сотрудником МФЦ.

62. Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 1 (один) рабочий день со дня подготовки сопроводительного письма.
63. Критерием принятия решения является наличие полного пакета документов, переданных в МФЦ.
3.6.  Выдача результатов предоставления муниципальной услуги. 
64. Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником, ответственным за подготовку документов, подписанного и зарегистрированного документа, оформляющего решение.
65. После получения подписанного и зарегистрированного документа, оформляющего решение, сотрудник, ответственный за подготовку документов, в течение 1 рабочего дня со дня подписания Главой Асиновского городского поселения соответствующего документа информирует заявителя о принятом решении в письменном виде или по электронной почте, или через МФЦ.
66. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги.


67. Выполнение административной процедуры в электронной форме не реализуется.
68. Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 2 (двух) рабочих дней со дня поступления зарегистрированного документа, оформляющего решение.
69. Критерием принятия решения является наличие  подписанного и зарегистрированного документа, оформляющего решение предоставления муниципальной услуги. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
70. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

71. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется Главой  Асиновского городского поселения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

72. Обжалование  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников осуществляется в соответствии с главой 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
73. Жалоба на действия (бездействие) уполномоченного специалиста, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена Главе Асиновского городского поселения.
Жалоба на действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» или их работников, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги направляется руководителю МФЦ.
Приложение № 1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ на территории муниципального образования  «Асиновское городское поселение»

РАЗРЕШЕНИЕ НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ №____ 
 _______________                                                                                                             г. Асино

      (число, год)

Администрация Асиновского городского поселения разрешает проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»

________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) для заявителей: граждан, ИП. Наименование, должность руководителя для заявителей: юридических лиц)

Контактный телефон: _________________________________________________________ 

на строительство, ремонт инженерных коммуникаций (нужное подчеркнуть)
По адресу: ___________________________________________________________________
(место проведения земляных работ)

Участок работ:   ______________________________________________________________                                            

(с привязкой к местности)

Наименование и объем работ:  Разработка грунта методом вскрытия грунта. При выполнении работ не допускать выноса грунта на проезжую часть асфальтированных дорог и тротуар. Засыпка грунта с уплотнением. Отсыпка мест выемки  и складирования грунта  ГПС  с укаткой и планировкой.   На местах вскрытия дорожного полотна - засыпка грунта с уплотнением верхний слой – щебнем фракции 40-70, и 5-20 с уплотнением, укладка асфальта. На местах вскрытия газона: завоз плодородного грунта, засыпка грунта с уплотнением, засев газонной травы. На  местах вскрытия обочин:  засыпка грунта с уплотнением, отсыпка мест выемки  и складирования грунта  ГПС  с укаткой и планировкой, засыпка щебнем фракции 5 мм-10 мм, толщина слоя щебня не менее 10 см. 

	Вид и объем вскрываемого покрова (асфальт, плиточное покрытие, грунтовое покрытие)
	Тротуар кв.м.
	Проезжая часть улицы, кв.м.

	
	
	


Производство работ разрешено с ____________
                                                       по ____________


Физическое, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, ответственный за осуществление земляных работ, получивший разрешение на осуществление земляных работ, отвечающий за восстановление благоустройства территории:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), паспортные данные, адрес места регистрации, контактный телефон)

Срок восстановления благоустройства в течение 10 календарных дней.
Физическое, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, производящий земляные работы:_____________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), паспортные данные, адрес места регистрации, контактный телефон)
1.Обязуется выполнять производство земляных работ в соответствии с требованиями действующего законодательства.

2.Обязуется обеспечить нахождение разрешения на осуществление земляных работ на месте проведения земляных работ, представлять по первому требованию уполномоченных должностных лиц Администрации Асиновского городского поселения данное разрешение.

3. Обязуется на месте проведения земляных работ содержать участок в соответствие с требованиями действующего законодательства, устанавливать дорожные знаки, ограждать места проведения земляных работ.

Глава Асиновского городского поселения       __________________         А.Г. Костенков                                      

                                  М.П.                                                (подпись)
Разрешение получил      

___________________        ____________________             ____________________________
                           (дата)                                                   (подпись)                                            Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)                                                           

Разрешение продлено до                    
 ____________________     ____________________             ____________________________
                  (дата)                                                  (подпись)                                            Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)                                                                        

Разрешение закрыто  «____»________________201__г.

___________________________________           ___________                   ________________
___________________________________                     (подпись)                                                         (расшифровка подписи)  
(должность лица,  закрывшего разрешение на             
проведение земляных работ)                                                

Приложение № 2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных работ на территории муниципального образования  «Асиновское городское поселение»
ЗАЯВЛЕНИЕ
на получение разрешения на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»
Наименование организации (Физ. лица)__________________________________________

Адрес Организации (Физ. лица)_________________________________________________

ИНН (Паспортные данные)_______________________________________________(М.П.)

Адрес работ__________________________________________________________________

Участок работ от______________________________________________________________

До__________________________________________________________________________

Вид вскрываемого покрытия____________________________________________________

Тротуар____________             Проезжая часть   _____________      Газон ______________

грунт_________________

Запрашиваемые сроки работ:

Со дня получения разрешения на производство земляных работ в течение _________________ календарных дней.

Обязуюсь:

1.    Выполнять производство работ в соответствии с Правилами благоустройства территорий Асиновского городского поселения, действующими на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».
2. Соблюдать правила производства работ при прокладке, переустройстве и ремонте подземных инженерных сетей, сооружений, строительстве подземных инженерных сетей  и ремонте дорог.

3.   Предоставить исполнительную документацию на выполненные работы.

4. В случае просадки грунта и нарушения покрытия дороги выполнить работы по    восстановлению. 

5.   Выполнить согласования с заинтересованными организациями до начала земляных работ.

6.   Установить  необходимые предупреждающие знаки и ограждения места проведения работ.

7. Восстановить нарушенные участки благоустройства  в течение 10  календарных дней после окончания земляных  работ.

8. Не начинать производство работ до получения разрешения на производство земляных работ.

Подтверждаю, что данный объект полностью обеспечен необходимыми материалами, механизмами рабочей силой и типовыми ограждениями.
Организация, физическое лицо, отвечающее за восстановление благоустройства

Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), (паспортные данные)_______________ _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Должность___________________________________________________________________

Домашний адрес______________________________________________________________       
Руководитель предприятия _____________________________________________________

Производитель работ__________________________________________________________

М.П.
Организация, физическое лицо, производящее раскопки

Фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), (паспортные данные)________________ _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Должность____________________________________________________________________

Домашний адрес______________________________________________________________       
Руководитель предприятия _____________________________________________________

Производитель работ___________________________________________________________

М.П.

Приложение № 3
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Гарантия на восстановление нарушенного благоустройства (полное восстановление  проезжей  части дорог,  тротуаров, придомовых территорий с усовершенствованным (асфальтобетонным)  покрытием,  объектов  озеленения  и  других  объектов благоустройства)

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), адрес места жительства, телефон)
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(паспортные данные)
_____________________________________________________________________________
гарантирует восстановление  разрушенного благоустройства_______________________________________________________________

                                                    (тип земляного, дорожного покрытия, покрытия тротуара)
по ул.________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

после проведения______________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

                                                                      (виды работ)
Восстановление разрушенного благоустройства будет производить___________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование организации, номер договора подряда, дата заключения договора)
в срок до  «__» ______________ 20___г.

Гарантия поддержания земляного, дорожного покрытия, покрытия тротуара в нормативном состоянии – 5 лет.

_____________________________________________________________________________

                                             (подпись)                                                                                   (расшифровка подписи)
Гарантия на восстановление нарушенного благоустройства (полное восстановление  проезжей  части дорог,  тротуаров, придомовых территорий с усовершенствованным (асфальтобетонным)  покрытием,  объектов  озеленения  и  других  объектов благоустройства)

__________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование организации, юридический адрес, ИНН)

гарантирует восстановление  разрушенного благоустройства___________________________________________________________________
(тип земляного, дорожного покрытия, покрытия тротуара)
по ул. _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

после проведения___________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________
                                                                          (виды работ)
Восстановление разрушенного благоустройства будет производить_______________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование организации, номер договора подряда, дата заключения договора)
в срок до  «__» ______________ 20___г.

Гарантия поддержания земляного, дорожного покрытия, покрытия тротуара в нормативном состоянии – 5 лет.

Главный бухгалтер                  ______________________
            _____________________

                                                         расшифровка подписи                                                                  подпись                                                                  
Руководитель организации       _____________________                        _____________________                                                                                     М. П.                                                расшифровка подписи                                                                            подпись
Приложение № 4
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ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

    Я, _____________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии))
даю согласие Администрации Асиновского городского поселения на обработку и использование данных, содержащихся в настоящем заявлении,  с целью организации предоставления муниципальной услуги.

1. Дата рождения __________________________________________________________________
(число, месяц, год)

2. Документ, удостоверяющий личность ______________________________________________
_________________________________________________________________________________
(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

3. Адрес регистрации по месту жительства

_________________________________________________________________________________
(почтовый адрес)

_________________________________________________________________________________

4. Адрес фактического проживания __________________________________________________
_________________________________________________________________________________
(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

5. Сведения о законном представителе

   _______________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии))

    ______________________________________________________________________________
(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

6. Дата рождения законного представителя ___________________________________________
                                                                                                                              (число, месяц, год)

7. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

________________________________________________________________________________
(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

________________________________________________________________________________
8. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя ____________________
_________________________________________________________________________________
(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Примечание:  пункты  с 5 по 8 заполняются в том случае, если заявление заполняет законный представитель гражданина Российской Федерации.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).

Срок действия Заявления - один год со дня подписания.

Подпись заявителя ______________ /______________/        дата _______________

Приложение № 5
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Администрация Асиновского городского поселения:
Место нахождения: 636840, Томская область, Асиновский  район, г. Асино, ул. имени Ленина, 40. 
Почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения: 636840, Томская область, г. Асино ул. имени Ленина,40

Контактный телефон: 8(38241)2-45-67

Официальный сайт Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: www.gorodasino.ru
Адрес электронной почты Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: adminpos@asino.tomsknet.ru.

Место нахождения Адрес:  ул. имени  Ленина, 40, 3 этаж, каб. 305, г. Асино, Томской области
Телефон: 8(38241) 2-45-67, тел./факс: 8(38241) 2-24-98 

График работы Начальника отдела благоустройства и дорожной деятельности Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


График приема заявителей Начальником отдела благоустройства и дорожной деятельности Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Приемные дни с 8.00 до 12.00

	Вторник:
	Не приемные дни

	Среда:
	Приемные дни с 13.00 до 17.00

	Четверг:
	Не приемные дни

	Пятница:
	Не приемные дни

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


Областное государственное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Асиновского муниципального района Томской области»:
Место нахождения: 636840, Томская область, Асиновский  район, г. Асино, ул. имени Ленина, 70. 
Почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения: 636840, Томская область, г. Асино ул. имени Ленина, 70
График работы ОГКУ «МФЦ Асиновского МР ТО»
	Понедельник:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Суббота:
	Рабочее время с 9.00 до 13.00

	Воскресенье:
	Выходной день


