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                            Утвержден

Постановлением администрации

                           городского округа Тольятти

от __________ № ___________

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешения на осуществление земляных работ»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на осуществление земляных работ" (далее - Административный регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур), в том числе при продлении срока действия разрешения о проведении земляных работ в отношении заявителей, а также порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, муниципальными организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент применяется при земляных работах, связанные с разрытием грунта или вскрытием дорожного покрытия, и иных искусственных покрытий, (далее – осуществление земляных работ) и не связанных с работами по строительству, которые оформляются в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации.

1.3. Административный регламент не применяется при осуществлении земляных работ на земельных участках, предоставленных для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества, дачного строительства. Собственники и законные владельцы данных земельных участков осуществляют земляные работы на таких земельных участках самостоятельно по своему усмотрению, исходя из имеющихся у них в соответствии с законодательством правомочий владения и пользования соответствующими земельными участками.

1.4. Процедура предоставления разрешения на осуществление земляных работ осуществляется на территории городского округа Тольятти, в случае осуществления земляных работ:

1) на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, используемых без их предоставления и установления сервитута или в целях строительства (реконструкции) в соответствии с соглашениями об установлении сервитутов;

2) на земельном участке, относящемся к общему имуществу собственников помещений в многоквартирном доме.
1.5. Настоящий Административный регламент не применяется при проведении аварийных земляных работ, при проведении земляных работ на земельных участках, предоставленных для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства, огородничества. Собственники и законные владельцы данных земельных участков осуществляют земляные работы на таких земельных участках самостоятельно по своему усмотрению, исходя из имеющихся у них в соответствии с законодательством правомочий владения и пользования соответствующими земельными участками.
В случае возникновения аварии на подземных инженерных сетях и коммуникациях лицом, устраняющим последствия аварии, до начала осуществления земляных работ в уполномоченный орган администрации городского округа Тольятти направляется уведомление (Приложением №2 к настоящему Административному регламенту) о проведении аварийных земляных работ по форме, установленной приказом министерства строительства Самарской области от 12.04.2019 N 57-п "Об утверждении порядка предоставления разрешения на осуществление земляных работ" и  в соответствии с решением Думы городского округа Тольятти от 28.04.2021 N 908 "О внесении изменений в Правила благоустройства территории городского округа Тольятти, утвержденные решением Думы городского округа Тольятти от 04.07.2018 №1789».
Под аварией понимается опасное техногенное происшествие, создающее на объекте определенной территории или акватории угрозу жизни и здоровью людей и приводящее к разрушению или повреждению зданий, сооружений, оборудования и транспортных средств, нарушению жилищно-коммунального, производственного или транспортного процесса, нанесению ущерба окружающей среде.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги - Выдача разрешения на осуществление земляных работ (далее - муниципальная услуга).

Срок действия разрешения включает срок производства земляных работ и срок выполнения работ по восстановлению нарушенного и/или проектного благоустройства. Срок производства земляных работ устанавливается в соответствии с графиком производства работ. Срок выполнения работ по восстановлению нарушенного и/или проектного благоустройства составляет не более 14 дней с даты окончания производства земляных работ.
2.2. Сведения о категории заявителей услуги.

2.2.1. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица независимо от их организационно-правовых форм, индивидуальные предприниматели и иные физические лица, являющиеся собственниками или законными правообладателями подземных инженерных сетей и сооружений, земельных участков, на территории которых будут проводиться земляные работы в соответствии с настоящим Административным регламентом.

2.2.2. Заявителем может выступать получатель лично либо через уполномоченного представителя, выступающего от его имени с запросом о предоставлении муниципальной услуги.
От имени заявителей может выступать лицо, которое в силу закона, иного правового акта или в соответствии с учредительными документами, а также на основании доверенности, совершенной в простой письменной форме, уполномочено выступать от его имени.
2.2.3. Заявителями на предоставление услуги в электронном виде являются физические, юридические лица, зарегистрированные в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) для работы на Едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru) - (далее Единый портал). Условия регистрации в ЕСИА размещены на Едином портале.
2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация городского округа Тольятти (далее - администрация).

2.3.2. Администрация расположена по адресу: 445011, Самарская область, город Тольятти, площадь Свободы, дом 4.

2.3.3. Адрес официального портала администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: portal.tgl.ru, Тольятти.рф.

2.4. Наименование органов администрации, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, и органов администрации, участвующих в обеспечении предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Органы, обеспечивающие предоставление муниципальной услуги:

- администрации районов городского округа Тольятти, на территории которых планируется осуществление земляных работ (далее - администрация района):

1) Администрация Центрального района городского округа Тольятти.

Адрес: Самарская область, г. Тольятти, бульвар Ленина, д. 15.

График работы:

понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00;

перерыв на обед - с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье - выходной день.

Телефон (факс) приемной администрации района: (8482) 543342, факс (8482) 543342.

Телефон заведующего сектором по вопросам ЖКХ и перепланировок: (8482) 543319.

Адрес электронной почты: adm.centr@tgl.ru
Адрес раздела на официальном портале администрации городского округа Тольятти: http://www.tgl.ru/structure/department/about-administraciya-centralnogo-rayona;

2) Администрация Автозаводского района городского округа Тольятти.

Адрес: Самарская область, г. Тольятти, Новый проезд, 2.

График работы администрации района:

понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00;

перерыв на обед - с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье - выходной день.

Телефон (факс) приемной администрации района: (8482) 543126, факс (8482) 543905.

Телефон заведующего сектором по вопросам ЖКХ и перепланировок: (8482) 543935.

Адрес электронной почты: kiseleva.sb@tgl.ru
Адрес раздела на официальном портале администрации городского округа Тольятти: http://www.tgl.ru/structure/department/about-administraciya-avtozavodskogo-rayona;

3) Администрация Комсомольского района городского округа Тольятти.

Адрес: Самарская область, г. Тольятти, ул. Шевцовой, 6.

График работы администрации района:

понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00;

перерыв на обед - с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье - выходной день.

Телефон (факс) приемной администрации района: (8482) 544400, факс (8482) 544634.

Телефон заведующего сектором по вопросам ЖКХ и перепланировок: (8482) 543020.

Адрес электронной почты: iiskom@tgl.ru.
Адрес раздела на официальном портале администрации городского округа Тольятти: http://www.tgl.ru/structure/department/about-administraciya-komsomolskogo-rayona.
2.4.2. Организация, уполномоченная на организацию предоставления муниципальной услуги по принципу «одного окна» - муниципальное автономное учреждение городского округа Тольятти «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МАУ «МФЦ»). 

Информация о МАУ «МФЦ»:

Место нахождения администрации МАУ «МФЦ»: 445010, Самарская обл., г. Тольятти, ул. Советская, 51А.

Место нахождения отделения МФЦ по Автозаводскому району: г. Тольятти, ул. Юбилейная, 4.

Место нахождения отделения МФЦ № 2 по Автозаводскому району: г. Тольятти, ул. Автостроителей, 5.

Место нахождения отделения МФЦ по Центральному району: г. Тольятти, ул. Мира, 84.

Место нахождения отделения МФЦ по Комсомольскому району: г. Тольятти, ул. Ярославская, 35.

Телефон приемной МАУ «МФЦ»: 8(8482) 52-50-50.

Телефон контактного центра МАУ «МФЦ»: 8(8482)51-21-21.

Адрес портала «Мои документы» Самарской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://mfc63.samregion.ru

Адрес электронной почты (e-mail): info@mfc63.ru.

Информацию об адресах пунктов приема документов МАУ «МФЦ» и о графике работы МАУ «МФЦ» можно получить:

- по телефону контактного центра МАУ «МФЦ»: 8 (8482) 51-21-21

- в отделениях МАУ «МФЦ»

- на портале «Мои документы» Самарской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://mfc63.samregion.ru.
2.4.3. Органы государственной власти, органы местного самоуправления, государственные учреждения, муниципальные учреждения и иные организации, участвующие в межведомственном информационном взаимодействии при предоставлении муниципальной услуги.
- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (далее - Росреестр), адрес в сети «Интернет»  https://rosreestr.gov.ru;
- Министерство внутренних дел Российской Федерации (далее – МВД России), адрес в сети «Интернет» https://мвд.рф/.
2.5. Результаты предоставления муниципальной услуги:

- распоряжение заместителя главы городского округа - главы администрации района о выдаче разрешения на осуществление земляных работ;

- распоряжение заместителя главы городского округа - главы администрации района об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ;

- распоряжение заместителя главы городского округа - главы администрации района о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ;

- распоряжение заместителя главы городского округа - главы администрации района об отказе в продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ.

2.6. Срок оказания муниципальной услуги.

2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется:

- в части выдачи разрешения на осуществление земляных работ - в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня обращения заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги,

- в части продления срока действия разрешения на осуществление земляных работ - в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня обращения заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
Начало срока предоставления муниципальной услуги согласно статье 191 Гражданского кодекса Российской Федерации начинается со дня, следующего за днем приема заявки об оказании муниципальной услуги от заявителя.
В случае предоставления услуги в МАУ "МФЦ", МФЦ на территории Самарской области срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления документов из МАУ "МФЦ" в администрацию района.
2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

-  Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Приказа министерства строительства Самарской области от 12.04.2019 N 57-п                 "Об утверждении порядка предоставления разрешения на осуществление земляных работ";

- Решение Думы городского округа Тольятти Самарской области от 04.07.2018 N 1789       "О Правилах благоустройства территории городского округа Тольятти"

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для выдачи разрешения:
	N п/п
	Унифицированное наименование вида документа (сведений) для использования в информационных системах <*>

	Наименование вида документа (сведений) в соответствии с нормативными правовыми актами


	Форма представления документа (сведений) (оригинал/копия/в форме электронного документа), количество экземпляров
	Условия предоставления документа (сведений) 
	Основания представления документа (сведений) (номер статьи, пункта, наименование нормативного правового акта)
	Орган, уполномоченный выдавать документ
	Источник представления документа (сведений) (заявитель/орган, организация, участвующие в межведомственном взаимодействии <**>)

	1.
	Заявление на предоставление услуги


	Заявление о выдаче разрешения на осуществление земляных работ (приложение №1)
	Оригинал/в форме электронного документа, 
1 экз.
	Без возврата
	Настоящий административный регламент
	Заявитель
	Заявитель

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя


	Документ, удостоверяющий личность заявителя, МВД России


	Оригинал, 1 экз.
	Только для просмотра 
	Пункт 1 Положения о паспорте гражданина РФ, образца бланка и описания паспорта гражданина РФ, утвержденного постановлением Правительства РФ от 08.07.1997 N 828; Федеральный закон от 25.07.2002 N 115-ФЗ "О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации"
	МВД России
	Заявитель

	3.1
	Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нотариат
	Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (доверенность)


	Оригинал, 1 экз.
	Только для просмотра
	Статья 185 Гражданского кодекса РФ
	Нотариат
	Заявитель

	3.2
	Доверенность, совершенная в простой письменной форме
	Доверенность для юридических лиц
	Оригинал, 1 экз.
	Только для просмотра
	Статья 185 Гражданского кодекса РФ
	Физические и юридические лица
	Заявитель

	4.
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости.                      

	Оригинал выписки/в форме электронного документа <*>, 
1 экз.
	Только для просмотра 
	Настоящий административный регламент
	Росреестр
	В порядке межведомственного взаимодействия или заявитель по собственной инициативе.



	5
	Соглашение об установлении сервитута
	Соглашение об установлении сервитута
	Оригинал, 1 экз.
	Только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги
	Настоящий административный регламент
	Физические и юридические  лица
	Заявитель

	6.
	Разрешение на использование земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, или государственная собственность на которые не разграничена, без предоставления земельных участков и установления сервитута
	Разрешение на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута в случае, если соответствующий земельный участок не был предоставлен заявителю и отсутствует соглашение об установлении сервитута
	Оригинал выписки/в форме электронного документа <*>, 
1 экз.
	Только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги
	Настоящий административный регламент
	Департамент градостроительной деятельности администрации городского округа Тольятти 

(далее - ДГД)
	В порядке внутриведомственного взаимодействия или заявитель по собственной инициативе.



	7.
	Акт, определяющий состояние элементов благоустройства до начала работ и объемы восстановления 
	Акт состояния элементов благоустройства (приложение № 5)

С Приложением 

Графического изображения существующих элементов благоустройства, расположенных на земельном участке, на котором предполагается осуществить работы, а также территории, прилегающей к месту производства работ
	Оригинал выписки/в форме электронного документа <*>, 
1 экз.
	Только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги;
	Настоящий административный регламент
	Физические и юридические лица
	Заявитель

	8
	График проведения работ
	График проведения работ
	Оригинал выписки/в форме электронного документа, 1 экз.
	На все время оказания услуги с обязательным возвратом заявителю
	Настоящий административный регламент
	Заявитель
	Заявитель

	9.
	Проект производства земляных работ
	Рабочий проект, на котором предполагается осуществление земляных работ, с отметкой о согласовании, специализированными организациями, правообладателями земельных участков, на территории которых будут проводиться земляные работы, а также правообладателями смежных земельных участков, если для них места проведения работ являются территорией общего.
	Оригинал выписки/в форме электронного документа, 1 экз.


	На все время оказания услуги с обязательным возвратом заявителю
	Настоящий административный регламент
	Проектная организация, имеющие членство СРО
	Заявитель

	10.
	Схема организации дорожного движения
	Схема движения транспорта и (или) пешеходов в случае, если земляные работы связаны с вскрытием дорожных покрытий на магистральных автодорогах, с отметкой о согласовании управлением ГИБДД. 
	Оригинал выписки/в форме электронного документа <*>/<**>, 1 экз.
	На все время оказания услуги с обязательным возвратом заявителю 

	Настоящий административный регламент
	Физические и юридические лица
	Заявитель

	11.
	Решения общего собрания собственников помещений многоквартирного дома   

	Решения общего собрания собственников помещений многоквартирного дома, собрание собственников (в случае предоставления заявителем правоустанавливающего документа на земельный участок такое согласие не требуется).
	Оригинал выписки/в форме электронного документа <*>, 
1 экз.
	На все время оказания услуги с обязательным возвратом заявителю.
	Жилищный кодекс 

Российской Федерации
	Собрание собственников
	Заявитель

	12.
	Порубочный билет (разрешение на пересадку) зеленых насаждений
	Порубочный билет (разрешение на пересадку) зеленых насаждений, при условии нахождения зеленых насаждений в охранной зоне инженерных

Коммуникаций.
	Оригинал выписки/в форме электронного документа <*>/<**>, 1 экз.
	Копия, 1 экз. только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги
	Настоящий административный регламент
	Департамент городского хозяйства администрации городского округа Тольятти
	В порядке внутриведомственного взаимодействия или заявитель по собственной инициативе


2.8.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами при продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ:
	N п/п
	Унифицированное наименование вида документа (сведений) для использования в информационных системах <*>

	Наименование вида документа (сведений) в соответствии с нормативными правовыми актами
	Форма представления документа (сведений) (оригинал/копия/в форме электронного документа), количество экземпляров
	Условия предоставления документа (сведений)
	Основания представления документа (сведений) (номер статьи, пункта, наименование нормативного правового акта)
	Орган, уполномоченный выдавать документ
	Источник представления документа (сведений) (заявитель/орган, организация, участвующие в межведомственном взаимодействии <**>)

	1.
	Заявление на предоставление услуги
	Заявление о выдаче разрешения на осуществление земляных работ (приложение №1)
	Оригинал/в форме электронного документа 
 1 экз.
	Без возврата
	Настоящий административный регламент
	Заявитель
	Заявитель

	2.
	Разрешение на осуществление земляных работ     
	Разрешение на осуществление земляныхработ, Администрация района администрации городского округа Тольятти  
	Копия, 1 экз.
	Без возврата
	Настоящий административный регламент
	Администрация района администрации городского округа Тольятти  
	В порядке внутриведомственного взаимодействия или заявитель по собственной инициативе

	3.
	График проведения работ
	График проведения незавершенных работ  
	Оригинал, 
1 экз.
	только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги;.
	Настоящий административный регламент
	Заявитель
	Заявитель

	4.
	Ситуационный план земельного участка
	Ситуационный план с указанием незавершенных объемов работ
	Оригинал, 

1 экз.
	только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги;.
	Настоящий административный регламент
	Организации всех форм собственности, имеющие членство СРО
	Заявитель

	5.
	Сведения из документов о сроках проведения работ
	Документы о продлении ранее полученных   согласований по условиям проведения работ           
	Оригинал, 

1 экз
	 только для просмотра (снятия копии) в начале оказания услуги;.
	Настоящий административный регламент
	Организации всех форм собственности
	Заявитель


_________________________

<*> Указывается в случаях несовпадения наименования документов (сведений), указанных в нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги, и наименования документов (сведений), используемых в информационных системах, в том числе обеспечивающих осуществление межведомственного информационного взаимодействия и предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

<**> Заявитель вправе представить указанные документы в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

Заявление о продлении срока осуществления земляных работ подается в уполномоченный орган администрации городского округа Тольятти лицом, получившим разрешение, не менее чем за 3 рабочих дня до истечения срока окончания работ, указанных в разрешении.
Текст документов должен быть написан четко и разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, номеров контактных телефонов, факсов, адресов электронной почты. Фамилии, имени и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью. Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-  отсутствие возможности установить личность Заявителя (полномочного представителя);

- отсутствие полномочий у Заявителя (представителя Заявителя) подавать заявление и документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

- подача заявления не по установленной форме либо с нарушением настоящего Административного регламента;

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) обращение в орган, не уполномоченный на принятие решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ;

2) отсутствие у заявителя оснований по использованию земли или земельного участка, на которых, согласно заявлению, предполагается осуществление земляных работ;

3) нарушение законодательства Российской Федерации о безопасности дорожного движения;

4) нарушение схемой благоустройства земельного участка требований (ситуационным планом), установленных правилами благоустройства;

5) нарушение схемой благоустройства земельного участка установленных законодательством требований к проведению работ с повышенной опасностью в зоне расположения подземных энергетических сетей, газо- и нефтепроводов и других аналогичных подземных коммуникаций и объектов;

6) ненадлежащее оформление заявления и документов, необходимых для получения разрешения (отсутствие сведений о Заявителе, подписи Заявителя, неразборчивость написанного от руки текста в заявлении, несоответствие документов, приложенных к заявлению, документам, указанным в заявлении, наличие специально не оговоренных подчисток, приписок и исправлений), предоставленные документы не поддаются прочтению:

- наличие в заявлении и предъявленных документах недостоверной и искаженной информации.

2.10.3. В части продления срока действия разрешения на осуществление земляных работ основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) отсутствие продления ранее полученных согласований по условиям осуществления работ;

2) ситуация, если работы не начаты до истечения срока подачи заявления о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ.

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы (бесплатно).

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 30 минут.

2.14. Показателям доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

-  степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги, предоставляемой на базе МАУ "МФЦ";

- количество обращений заявителя в орган администрации, необходимых для получения одной муниципальной услуги;

- соблюдение установленных сроков приема заявителя при подаче документов;

- соблюдение установленных сроков приема заявителя при выдаче результата предоставления услуги;

- соблюдение установленных сроков ожидания в очереди при подаче запроса;

- соблюдение установленных сроков ожидания в очереди при получении результата услуги;

- соблюдение установленных сроков предоставления услуги;

- соблюдение установленных сроков информирования заявителей об изменении порядка предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги;

- проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги от общего количества муниципальных услуг;

- доля заявителей, которым услуга предоставлена в установленный срок;

- информация об услуге размещена в федеральной государственной информационной системе "Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)";

- доля заявлений о предоставлении государственной услуги, поступивших в электронной форме (от общего количества поступивших заявлений);

- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.15. Способы предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Форма представления заявления и необходимых документов для получения разрешения:

- на бумажном носителе - при личном обращении Заявителя (полномочного представителя) в администрацию района, на территории которого будут проводиться земляные работы, МАУ «МФЦ»;

- в форме электронных документов, подписанных электронной подписью:
1) при личном обращении Заявителя (полномочного представителя) в администрацию района, на территории которого будут проводиться земляные работы;

2) при обращении заявителя в информационно-телекоммуникационной сети Интернет при наличии технической возможности посредством Единого портала или Регионального портала государственных услуг Самарской области (https://gosuslugi.samregion.ru) (далее - Региональный портал) (при наличии технической возможности).
2.15.2. Форма предоставления результата предоставления муниципальной услуги:

- на бумажном носителе - при личном обращении Заявителя в администрацию района, на территории которого будут проводиться земляные работы, МАУ «МФЦ»;
- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью - при обращении Заявителя при наличии технической возможности посредством Единого портала или Регионального портала, результат оказания услуги размещается посредством СМЭВ в личном кабинете заявителя Регионального портала в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, с указанием права заявителя обратиться непосредственно в администрацию района, на территории которого будут проводиться земляные работы,  за оригиналом документа
2.15.3. Форма направления запросов и получение документов в рамках межведомственного (внутриведомственного) информационного взаимодействия:
 - в электронной форме - посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ);
- на бумажном носителе - посредством почтового отправления с уведомлением о вручении или курьером (под расписку о получении) в случае невозможности получения документов посредством СМЭВ.
Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае неполучения документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и местам для заполнения заявлений, местам приема заявителей, информационным стендам с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной и текстовой информации о порядке предоставления услуги.

Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:
2.16.1. Помещения должны соответствовать Требованиям к организации работ с персональными электронными вычислительными машинами и копировально-множительной техникой, утвержденным Постановлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 02.12.2020 № 40 «Об утверждении санитарных правил СП 2.2.3670-20 "Санитарно-эпидемиологические требования к условиям труда", а также Правилам организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376.
2.16.2. Места ожидания предусматривают оборудование мест для хранения верхней одежды Заявителей, возможность доступа к местам общего пользования.
2.16.3. На стоянке должно быть не менее 3 машино-мест, из них не менее 10% (но не менее одного машино-места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.  На граждан из числа инвалидов III группы нормы настоящего подпункта распространяются в порядке, определенном Правительством Российской Федерации. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид" и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.
Доступ заявителей (в том числе заявителей-инвалидов) к парковочным местам является бесплатным.
2.16.4. Входы в здания для осуществления деятельности по выдаче разрешения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями, включая лиц, использующих кресла-коляски.

2.16.5. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.

2.16.6. Места осуществления деятельности по выдаче разрешения оборудованы информационными стендами, которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получения разрешения, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения.

2.16.7. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой).

2.16.8. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются столами (стойками) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения муниципальных услуг. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота кресла-коляски.

2.16.9. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, должно быть обеспечено оказание необходимой помощи в передвижении и сопровождении к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.10. В случаях, если существующие объекты, в которых предоставляется муниципальная услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории городского округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых муниципальных услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.17. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.17.1. Информирование осуществляется в форме устных консультаций при личном обращении заявителя в администрации районов или МАУ "МФЦ", либо посредством телефонной связи, либо в форме письменных ответов на письменное обращение заявителя. Также путем размещения информации о правилах предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в местах предоставления услуги или в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном портале администрации городского округа Тольятти и на едином портале сети МФЦ по Самарской области (http://mfc63.samregion.ru), на Едином и Региональном порталах.
2.17.2. Информирование осуществляют должностные лица сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок Управления ЖКХ администрации района, сотрудники МАУ "МФЦ", ответственные за информирование.
2.17.3. При информировании заявителю должны быть предоставлены полные, точные и понятные ответы на следующие вопросы:
- о сроках предоставления услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления услуги;

- о ходе предоставления услуги на момент обращения.

2.17.4. Индивидуальное консультирование лично.
Гражданин может выбрать из двух вариантов получения личной консультации:

- в режиме общей очереди в дни приема должностных лиц;

- по предварительной записи.

Для консультаций, предоставляемых непосредственно в день обращения заявителя, среднее время ожидания в очереди для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Срок ожидания в очереди на прием к руководителю Управления ЖКХ администрации района по предварительной записи не должен превышать 5 минут, без предварительной записи - 15 минут.

При определении времени консультации по телефону должностное лицо назначает время на основе уже имеющихся встреч с заявителями и времени, удобного заявителю. Определение времени проведения консультации по телефону является приоритетным способом организации консультирования. Предварительная запись осуществляется как при личном обращении, так и по телефону.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица при личном обращении не может превышать 15 минут.

 2.17.5. Если должностные лица сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок Управления ЖКХ администрации района, сотрудники МАУ «МФЦ» не могут ответить на поставленный вопрос самостоятельно, или подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю может быть предложено направить письменное обращение, либо назначено другое время для получения информации по вопросам порядка предоставления услуги. 

2.17.6. Устное консультирование посредством телефонной связи осуществляется по номерам телефонов в соответствии с графиком работы, указанным в п. 2.4.1. настоящего Административного регламента, а также МАУ «МФЦ» по телефону контактного центра – 8 (8482) 51-21-21.

2.17.7. Консультирование по телефону осуществляется в пределах 5 минут. При консультировании должностное лицо сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок Управления ЖКХ администрации района, сотрудник МАУ «МФЦ» должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем, в вежливой форме, дать точный и понятный ответ на поставленный вопрос, касающийся предоставления услуги.

2.17.8. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы должностное лицо сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок Управления ЖКХ администрации района, сотрудник МАУ «МФЦ», принявший звонок, должен переадресовать (перевести) его на другое должностное лицо или сообщить заявителю телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.17.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок Управления ЖКХ администрации района, сотрудник МАУ «МФЦ» должен использовать обращение на «Вы», в вежливой (корректной) форме информировать заявителей по вопросам порядка предоставления услуги, дать разъяснения в понятной форме, исключая возможность ошибочного или двоякого толкования.

2.17.10. Рассмотрение письменных обращений физических лиц по вопросам информирования осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.17.11. Рассмотрение письменных обращений юридических лиц и индивидуальных предпринимателей по вопросам информирования осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений физических лиц. 

2.17.12. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном портале администрации городского округа Тольятти и на портале «Мои документы» Самарской области размещается следующая информация: 

- информация в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающая алгоритм выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги;

- информация о местонахождении, номерах телефонов, адресах электронной почты, адресе раздела на официальном портале администрации городского округа Тольятти администраций районов и МАУ «МФЦ»;

- перечень документов, необходимых для предоставления услуги;

- бланки заявлений и образцы их заполнения.

2.17.13. Подготовку информации о порядке предоставления услуги, подлежащую размещению на стендах в местах предоставления услуги, а также в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном портале администрации городского округа Тольятти, осуществляют должностные лица сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок Управления ЖКХ администрации района. 
2.17.14. Подготовка информации о порядке предоставления услуги, подлежащей размещению на стендах в МАУ «МФЦ» в местах предоставления услуги, а также на портале «Мои документы» Самарской области, осуществляется специалистами МАУ «МФЦ».
2.17.15. Обновление информации производится при необходимости в течение 3 (трех) рабочих дней после изменения порядка предоставления муниципальной услуги.

2.17.16. Ответственность за обновление и актуализацию информации о предоставлении муниципальной услуги несут администрации района; ответственность за своевременное размещение актуальной информации несет должностные лица сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок Управления ЖКХ администрации района, ответственность за размещение актуальной информации в помещениях МАУ «МФЦ» и на портале «Мои документы» Самарской области несут должностные лица МАУ «МФЦ».
III.  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
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в администрации района;

- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МАУ «МФЦ»;

- передача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из МАУ «МФЦ» в администрацию района; 
- формирование и направление межведомственных запросов;

- рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- передача результата муниципальной услуги из администрации района в МАУ «МФЦ»;

- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложение №6 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления 
Документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в администрации района
3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги в сектор по вопросам ЖКХ и перепланировок Управления ЖКХ администрации района с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены по выбору заявителя на бумажном носителе или в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, если иное не установлено федеральными законами, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.

3.2.3. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок Управления ЖКХ администрации района, уполномоченный на прием заявлений и документов (далее - специалист, ответственный за прием заявления).

3.2.4. Специалист, ответственный за прием заявления:

1) принимает заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы;

2) проверяет комплектность представленных заявителем документов, исходя из требований пункта 2.8 Административного регламента, и формирует комплект документов, представленных заявителем, в соответствии с подпунктами 2.8.1, 2.8.2 пункта 2.8 Административного регламента;
3) регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений и результата муниципальной услуги на осуществление земляных работ или о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ (далее - журнал) по форме согласно приложению N 3. 
3.2.5. Если в случае личного обращения при проверке комплектности представленных заявителем документов, исходя из требований пункта 2.8 Административного регламента, специалист, ответственный за прием заявления и документов, выявляет, что документы, представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не соответствуют установленным Административным регламентом требованиям, предлагает повторно обратиться, собрав необходимый пакет документов. При этом предоставленные первоначально документы возвращаются заявителю.
В случае отказа заявителя от доработки документов специалист, ответственный за прием заявления, принимает документы, обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов, должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов, возвращает документы заявителю. В этом случае факт обращения заявителя в администрацию района не учитывается.

3.2.6. Критерием принятия решения являются:

- поступление заявления и документов, необходимых для предоставления;

- наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9  Административного регламента.
3.2.7. Результатами выполнения административной процедуры являются:

- прием заявления и прилагаемых к нему документов;

- мотивированный отказ в приеме документов.

3.2.8. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений и выдачи результата муниципальной услуги на осуществление земляных работ или о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ либо подготовка специалистом, ответственным за прием заявления, уведомления об отказе в приеме документов.

3.2.9. Срок выполнения специалистом, ответственным за прием заявления, административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет не более 1 рабочего дня со дня обращения заявителя.
3.3. Прием и регистрация заявления 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МАУ «МФЦ»
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в МАУ «МФЦ» для получения муниципальной услуги.

 3.3.2. Выполнение административной процедуры осуществляет сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов.

3.3.3. Сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает предмет обращения; проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, а именно: срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, дату выдачи, подписи и фамилии должностных лиц, оттиск печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя, в случае обращения полномочного представителя за предоставлением муниципальной услуги.

3.3.4. Сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, проверяет комплектность и правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяется, что:

· документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

· текст заявления и документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием мест их нахождения;

· фамилии, имена и отчества (последнее - при наличии) физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

· в заявлении и документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

· заявление и документы не исполнены карандашом;

· заявление и документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание;

· форма предоставления документов, соответствует требованиям, установленным административным регламентом (копия/оригинал). В случае необходимости предоставления копии документа и отсутствия ее у заявителя, сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет, в установленных правовыми актами случаях, бесплатное копирование документа с оригинала, после чего делает запись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов, проставляет соответствующий штамп (при наличии).
3.3.5. В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента, сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, разъясняет заявителю содержание недостатков, выявленных в предоставленных документах, и возвращает документы заявителю для устранения недостатков.

В случае требования заявителя предоставить письменный отказ в приеме документов на получение муниципальной услуги сотрудник МАУ «МФЦ» оформляет мотивированный отказ в приеме документов с указанием оснований, указанных в пунктом 2.9 настоящего административного регламента. Мотивированный отказ в приеме документов направляется заявителю в течение пяти рабочих дней с момента обращения, по адресу, указанному в заявлении, либо выдается на руки при личном обращении заявителя в МАУ «МФЦ» (по желанию заявителя).
3.3.6. В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями административного регламента, в том числе с использованием программных средств. В оформленном заявлении заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество (последнее – при наличии), ставит дату и подпись. 

3.3.7. Сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет ввод информации в ГИС СО «МФЦ» (далее – Электронный журнал) с указанием следующих сведений:

· фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии);

·   даты рождения;

· документа, удостоверяющего личность;

· серии, номера и даты выдачи документа, удостоверяющего личность; 

· фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии) представителя, если заявление подается не лично заявителем;

· адреса регистрации, адреса фактического проживания;

· номеров телефонов.

3.3.8. Сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление на предоставление услуги и прилагаемые к нему документы в Электронном журнале.

3.3.9. Сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, формирует заявление-расписку на предоставление услуги с использованием программных средств в двух экземплярах, в которой указываются: 

· наименование МАУ «МФЦ»;

· дата и номер регистрации заявления, заявки и документов в Электронном журнале; 

· информация о заявителе (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), данные документа, удостоверяющего личность);

· перечень документов, принятых от заявителя, с указанием их наименования, формы их представления, количества экземпляров каждого из принятых документов, количества листов в каждом экземпляре документов; 

· срок оказания услуги; 

· номер дела и PIN-код для мониторинга статуса предоставления услуги посредством сервиса «Проверить статус оказания услуги» на портале «Мои документы» Самарской области;

· фамилия и инициалы сотрудника МАУ «МФЦ», принявшего документы; 

· справочный телефон МАУ «МФЦ», по которому заявитель может уточнить ход предоставления услуги.

3.3.10. Сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, ставит подпись на заявлении-расписке на предоставление услуги и передает ее для подписания заявителю.

3.3.11. Сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, выдает первый экземпляр заявления-расписки заявителю. Второй экземпляр прилагается к заявлению.  

3.3.12. Сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, передает документы сотруднику МАУ «МФЦ», ответственному за отправку документов с отметкой в Электронном журнале.

3.3.13. Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное в МАУ «МФЦ» заявление на предоставление муниципальной услуги с приложенным пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.14. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 30 минут.

3.4. Передача заявления и документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, из МАУ «МФЦ» в администрацию района.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотруднику МАУ «МФЦ», ответственному за отправку документов. 

3.4.2. Выполнение административной процедуры осуществляет сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за отправку документов, курьер МАУ «МФЦ».

3.4.3. Сотрудник МАУ «МФЦ» ответственный за отправку документов, формирует реестр передачи документов, представленных заявителем, с указанием информации о заявителе (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), номера регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Электронном журнале, количества листов в документах, передаваемых в администрацию района.

3.4.4. Сотрудник МАУ «МФЦ» ответственный за отправку документов, передает курьеру МАУ «МФЦ» документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, для доставки в администрацию района, с реестром передачи документов.

3.4.5. Курьер МАУ «МФЦ» передает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, реестр передачи документов, сотруднику администрации района. 

Сотрудник администрации района ставит отметку в реестре передачи документов и возвращает реестр передачи документов курьеру МАУ «МФЦ». Поступившее заявление регистрируется в системе электронного документооборота «ДЕЛО» (далее – СЭД «Дело»). 

3.4.6. Курьер доставляет реестр передачи документов в МАУ «МФЦ».

3.4.7. Реестр передачи документов с отметками о принятии документов администрацией района хранится в МАУ «МФЦ».

3.4.8. Результатом выполнения административной процедуры является передача в администрацию района документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.4.9. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней, следующих за днем приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.5. Формирование и направление межведомственных запросов
3.5.1. Основанием для выполнения административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрацию района.

3.5.2. Должностным лицом, осуществляющим административную процедуру, является специалист сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок Управления ЖКХ, уполномоченный на формирование и направление межведомственных запросов (далее - специалист, ответственный за формирование и направление межведомственных запросов).

3.5.3. В случае непредставления заявителем документов, получаемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственных запросов, обеспечивает подготовку и направляет в течение 2 рабочих дней, следующего за днем принятия документов, межведомственный запрос на получение документов или информации в органы (организации), уполномоченные выдавать документ (информацию), в соответствии с 2.8. Административного регламента.

3.5.4. Направление запросов в предусмотренные пунктом 2.8. настоящего Административного регламента органы (организации) осуществляется через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ), по иным электронным каналам или по факсу. В исключительных случаях допускается направление запросов и получение ответов на эти запросы посредством почтовой связи или с курьером.

Для получения информации из структурных подразделений администрации запрос направляется путем направления поступившего обращения посредством электронной системы СЭД "Дело".

Предельный срок для подготовки и направления межведомственных запросов в соответствии с настоящим пунктом составляет 2 рабочих дня со дня передачи документов, представленных заявителем, сотруднику, уполномоченному на формирование и направление межведомственных запросов.

Межведомственный запрос может быть направлен только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, и в пределах делегированных полномочий.
3.5.5.  Межведомственный запрос, подготовленный в электронной форме или в бумажной форме, подписывается ответственным должностным лицом, определенным в соответствии с действующим законодательством.
3.5.6. Сотрудник, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, несет ответственность за своевременность подготовки и направления межведомственного запроса.

Сотрудник, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, обязан принять необходимые меры для своевременности получения ответа на межведомственный запрос.

Не допускается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае непоступления ответа на межведомственный запрос.

При получении ответа на межведомственный запрос в электронной форме проверяется наличие электронной подписи органа (организации), направившего электронный документ. Ответ, в котором отсутствует электронная подпись, рассмотрению и исполнению не подлежит.

В этом случае в течение трех часов с момента получения ответа на межведомственный запрос в электронной форме органу (организации), направившему указанный документ, направляется уведомление об отказе в приеме ответа с указанием причин отказа.

Факт направления межведомственного запроса в электронной либо бумажной форме сотрудник, ответственный за подготовку и направление межведомственного запроса, вносит в журнал направленных запросов и полученных ответов по межведомственному (внутриведомственному) информационному взаимодействию в бумажной форме.

3.5.7. Если органы (организации), участвующие в межведомственном информационном взаимодействии, в распоряжении которых находятся документы и информация, не направляют ответ на межведомственный запрос в установленный законодательством срок, принимаются меры для привлечения к установленной законодательством ответственности лиц, виновных в непредставлении документов и информации. В этом случае в адрес руководителя органа (организации), участвующих в межведомственном информационном взаимодействии, и допустившего (допустившей) нарушение срока предоставления документов и информации, направляется обращение о привлечении к ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства.
3.5.8. Ответ на межведомственный запрос, полученный в электронной форме, при необходимости распечатывается и заверяется личной подписью сотрудника, ответственного за направление межведомственного запроса.

3.5.9. Направление межведомственного запроса в бумажной форме допускается в случае невозможности направления межведомственного запроса в электронной форме в связи с технической недоступностью или неработоспособностью СМЭВ либо отсутствия возможности у органа, являющегося поставщиком данных, подключения к СМЭВ.

Межведомственные запросы в бумажной форме оформляются в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и органа, являющегося поставщиком данных, и направляются средствами почтовой связи или курьером в порядке, определенном в Регламенте делопроизводства и документооборота в администрации городского округа Тольятти.

3.5.10. Срок выполнения административной процедуры не более 5 рабочих дней с даты регистрации заявления.
3.5.10. Результатом административной процедуры является наличие документов (информации), полученных в результате межведомственного информационного взаимодействия.

Способом фиксации результата административной процедуры является вложение в дело распечатанного и заверенного должностным лицом ответа органов (организаций) на межведомственные запросы.
3.6. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении 
муниципальной услуги 
3.6.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги о выдаче разрешения на осуществление земляных работ или продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ, включая ответы на межведомственные запросы.

3.6.2. При предоставлении муниципальной услуги специалист сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок Управления ЖКХ совершает следующие административные действия (далее - специалист сектора по вопросам ЖКХ):

3.6.3. Специалист сектора по вопросам ЖКХ осуществляет проверку документов (информации, содержащейся в них), необходимых для принятия решения о выдаче разрешения на осуществление земляных работ или о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ в соответствии с пунктом 2.8 Административного регламента.
3.6.4. Если при совершении административных действий, указанных в подпункте 3.6.3 настоящего пункта, не выявлены основания, предусмотренные пунктом 2.10 Административного регламента, специалист сектора по вопросам ЖКХ в течение 3 рабочих дней после дня поступления заявления обеспечивает подготовку проекта распоряжения о выдаче разрешения на осуществление земляных работ или о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ или продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ (далее - проект распоряжения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении такой услуги) и передает на рассмотрение руководителю Управления ЖКХ.

При предоставлении муниципальной услуги в части продления срока действия разрешения на осуществление земляных работ специалист сектора по вопросам ЖКХ осуществляет проверку представленных документов на предмет отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного в пункте 2.10.3. Административного регламента.

3.6.5. Руководитель Управления ЖКХ в течение 1 рабочего дня визирует проект распоряжения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении такой услуги, а в случае наличия замечаний - возвращает проект распоряжения специалисту сектора по вопросам ЖКХ для доработки.

3.6.6. В соответствии с Регламентом делопроизводства и документооборота проект распоряжения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении такой услуги проходит юридическую экспертизу в секторе правового сопровождения по администрации района.

3.6.7. Проект распоряжения, прошедший процедуру согласования, специалистом сектора правового сопровождения по администрации района незамедлительно направляется в бюро документооборота администрации района.

3.6.8. В день получения проекта распоряжения, прошедшего юридическую экспертизу, специалист бюро документооборота администрации района переносит его на бланк распоряжения установленного образца и передает специалисту сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок.

3.6.9. Специалист сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок передает проект распоряжения с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на рассмотрение заместителю главы городского округа - главе администрации района в соответствии с Регламентом делопроизводства и документооборота.

3.6.10. Заместитель главы городского округа - глава администрации района в течение 1 рабочего дня рассматривает проект распоряжения, заявление и приложенные к нему документы и принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении такой услуги.

3.6.11. Распоряжение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении такой услуги, подписанное заместителем главы - главой администрации района, не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания, направляется в бюро документооборота администрации района для регистрации.
3.6.12. Специалист бюро документооборота администрации района не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления проекта:

- присваивает регистрационный номер распоряжению о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении такой услуги;

- размещает сканированный вариант распоряжения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении такой услуги в СЭД "ДЕЛО";

- изготавливает заверенные копии распоряжения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении такой услуги и направляет заверенные копии в Управление ЖКХ.

3.6.13. Результатом выполнения административной процедуры являются:

- распоряжение о выдаче разрешения на осуществление земляных работ (об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ), подписанное заместителем главы городского округа - главой администрации района;

- распоряжение о продлении срока выдачи разрешения на осуществление земляных работ (об отказе в продлении срока выдачи разрешения на осуществление земляных работ), подписанное заместителем главы городского округа - главой администрации района.

3.6.14. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 5 рабочих дней.

3.7. Выдача результата                                                                                                    предоставления муниципальной услуги заявителю

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в сектор по вопросам ЖКХ и перепланировок заверенной копии зарегистрированного распоряжения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении услуги из бюро документооборота администрации района.

3.7.2. Выполнение административной процедуры осуществляет специалист сектора по вопросам ЖКХ.

3.7.3. Специалист сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок уведомляет заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

3.7.4. При личном обращении заявителя в администрацию района за получением результата предоставления муниципальной услуги специалист сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок проверяет предъявленные документы, подтверждающие личность заявителя, и передает заявителю заверенную копию распоряжения.
3.7.5. Способ фиксации административной процедуры:
- Заявитель ставит подпись и дату получения результата муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений и выдачи результата муниципальной услуги на осуществление земляных работ или о продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ (приложение N 3).

3.7.6. В случае если заявитель указал в заявлении способ получения результата муниципальной услуги - получение по почте, результат муниципальной услуги в виде заверенной копии распоряжения направляется заявителю на указанный им почтовый адрес.
3.7.7. Результатом выполнения административной процедуры является:

- выдача заявителю заверенной копии распоряжения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении такой услуги.

3.7.8. Результат предоставления услуги может быть предоставлен по выбору заявителя на бумажном носителе или в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, за исключением случаев, если иной порядок предоставления установлен федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.

3.7.9. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день (за исключением случая неявки заявителя, извещенного надлежащим образом о готовности результата предоставления муниципальной услуги).
3.8. Передача результата предоставления                                                                    муниципальной услуги из администрации района в МАУ «МФЦ»
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является уведомление МАУ «МФЦ» администрацией района о готовности результата предоставления муниципальной услуги.

3.8.2. Выполнение административной процедуры осуществляет курьер МАУ «МФЦ», сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за отправку документов, сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за выдачу документов.

3.8.3. После уведомления МАУ «МФЦ» о готовности результата предоставления муниципальной услуги, курьер МАУ «МФЦ» доставляет его в МАУ «МФЦ» из администрации района, в соответствии с реестром передачи документов.

3.8.4. Сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за отправку документов, производит отметку о получении результата предоставления муниципальной услуги в Электронном журнале и передает документы сотруднику МАУ «МФЦ», ответственному за выдачу документов, с отметкой в Электронном журнале. 

3.8.5. Результатом выполнения административной процедуры является прием в МАУ «МФЦ» результата предоставления муниципальной услуги.

3.8.6. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня с момента получения МАУ «МФЦ» уведомления о готовности результата предоставления муниципальной услуги.
3.9. Выдача результата 
предоставления муниципальной услуги в МАУ «МФЦ»

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является прием результата предоставления муниципальной услуги МАУ «МФЦ» из администрации района.

3.9.2. Выполнение административной процедуры осуществляет сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за выдачу документов. 
3.9.3. При личном обращении заявителя в МАУ «МФЦ» за получением результата предоставления муниципальной услуги, сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за выдачу документов, осуществляет проверку документа, удостоверяющего личность заявителя или его полномочного представителя.

3.9.4. Сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за выдачу документов, производит выдачу заявителю результата предоставления услуги.

3.9.5. Заявитель ставит подпись и дату получения результата предоставления муниципальной услуги на экземпляре заявления-расписки на предоставление услуги от заявителя, который хранится в МАУ «МФЦ».

  3.9.6. Сотрудник МАУ «МФЦ», ответственный за выдачу документов, производит отметку в Электронном журнале о выдаче результата предоставления муниципальной услуги заявителю. 

3.9.7. Заявление-расписка с отметкой заявителя о получении результата предоставления услуги хранится в МАУ «МФЦ».

3.9.8. Результатом выполнения административной процедуры является выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.9.9. В случае не востребованности заявителем результата предоставления муниципальной услуги в течение 30 дней со дня поступления его в МАУ «МФЦ», документы возвращаются в «указать орган администрации» с сопроводительным реестром.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА 

ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем Управления ЖКХ администрации района. Персональная ответственность специалиста сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок за выполнение своих обязанностей закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем Управления ЖКХ администрации района проверок соблюдения и исполнения специалистами сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Самарской области, муниципальных правовых актов.

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе.

4.2. Плановый и внеплановый контроль.

4.2.1. В целях осуществления контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами предоставления муниципальной услуги, и принятием решений, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги руководителем Управления ЖКХ администрации района проводятся плановые и внеплановые проверки. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц сектора по вопросам ЖКХ и перепланировок.

4.2.2. Проверки осуществляются на основании приказа руководителя Управления ЖКХ, распоряжений заместителя главы администрации городского округа - главы администрации, распоряжений главы городского округа Тольятти.

4.2.3. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Управления ЖКХ.

4.2.4. Внеплановые проверки осуществляются в случае выявления нарушений прав заявителей по их жалобам.

4.3. Руководитель Управления ЖКХ администрации района несет ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом, в том числе за порядок и сроки выполнения административных процедур.
4.4. Заинтересованные лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворения полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений Административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных Административным регламентом.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, ОРГАНИЗАЦИЙ, ПРИВЛЕКАЕМЫХ К РЕАЛИЗАЦИИ ФУНКЦИЙ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРОВ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), или их работников.

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта (портала) органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации.

5.1.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются в том числе:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, от заявителя (получателя) или иного уполномоченного им лица.

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6.2. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 пункта 5.6 настоящего Административного регламента.

5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.6.4. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.6.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                       __________________________________________________________________
Приложение N 1

к Административному регламенту

предоставления местной администрацией 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на осуществление земляных работ»
Заместителю главы администрации городского округа -

главе администрации ________________________ района

___________________________________________________

(для юридических лиц:наименование, место нахождения, ОГРН, ИНН,

___________________________________________________

___________________________________________________

для физических лиц: фамилия, имя и (при наличии) отчество,

 ___________________________________________________

дата и место рождения, адрес места жительства (регистрации),

___________________________________________________

реквизиты документа, удостоверяющего личность
                                                                                  _____________________________________________________________
(наименование, серия и номер, дата выдачи,
                                                                                  _____________________________________________________________

наименование органа, выдавшего документ)

___________________________________________________

 (номер телефона)

___________________________________________________

(почтовый адрес и адрес электронной почты для связи)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении муниципальной услуги 

по выдаче разрешения на осуществление земляных работ

(продлении срока действия разрешения на осуществление земляных работ)
____________________________________________________________________________________________

                                    (наименование заявителя)

Прошу предоставитьразрешение (продлить срок действия разрешения) на осуществление земляных работ на следующем земельном участке.

Кадастровый номер земельного участка:______________________________________________________

                                                                                                                            (если имеется)

Местоположение земельного участка_____________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

                                                           (адрес земельного участка/указать точное место)
Площадь земельного участка (земли)______________________ кв. м

Вид работ____________________________________________________________________________

Приложение (документы, информация) согласно пункту 2.8.1._______________________________
____________________________________________________________________________________________
Ответственный за проведение работ со стороны организации (заказчика):_____________________

____________________________________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О., телефон, приказ о назначении ответственного за проведение работ)

Адрес организации (заказчика): ______________________________________________________________

Работы будут выполняться ___________________________________________________________________
(собственными силами или с привлечением подрядной организации,
_____________________________________________________________________________________
указать наименование подрядной организации, должность, Ф.И.О., ОГРН, ИНН, электронная почта, адрес, телефон,

_____________________________________________________________________________________ _________________________________________                                                                          ответственного за осуществление земляных работ)
в срок с_____________________ по ___________________.

Осуществление земляных работ обеспечено финансированием, материалами, механизмами, автотранспортом, рабочей силой, щитами для ограждения, пешеходными   мостиками, световыми предупреждающими значками, дорожными знаками и т.д.

Нарушенное благоустройство гарантируем восстановить в срок с_____________по_____________.
Ответственный за производство работ по восстановлению благоустройства:__________________

____________________________________________________________________________________________.

(наименование организации, должность, Ф.И.О. ответственного за производство работ по восстановлению благоустройства, телефон)

Даю согласие на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о персональных данных<1>_______

________________________________________________________________________

                                                                                              _____________________________________________
                                           МП                                                                             Подпись руководителя организации, Ф.И.О. (заказчик)
                                                                                              _____________________________________________
М                                                       МП                                                                           Подпись руководителя организации, Ф.И.О.(подрядчик)
Гарантирую восстановление нарушенного благоустройства и полного соблюдения требований Правил благоустройстватерритории городского округа Тольятти.

                                                                                              _____________________________________________

                                         МП                                                                                         Подпись руководителя организации
                                                                                                                                                    (восстанавливающей нарушенное благоустройство)

Заявление принял «____»___________2021г.____________________________________(подпись, Ф.И.О.)
---

<1> Указывается в случае, если заявителем является физическое лицо.

Приложение N 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача разрешений на проведение
 земляных работ"
Заместителю главы администрации городского округа -

главе администрации ________________________ района

	
	

	
	наименование руководителя и уполномоченного органа

	
	

	
	наименование юридического лица с указанием организационно-правовой формы,

	
	

	
	места нахождения, ИНН - для юридических лиц,

	
	

	
	Ф.И.О., адрес регистрации (места жительства),

	
	

	
	реквизиты документа, удостоверяющего личность, - для физических лиц,

	
	

	
	Ф.И.О., реквизиты документа, подтверждающего

	
	

	
	полномочия, - для представителей заявителя,

	
	

	
	почтовый адрес, электронной почты, номер телефона

	

	       УВЕДОМЛЕНИЕ

  О ПРОВЕДЕНИИ АВАРИЙНЫХ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

	

	Настоящим уведомляю о необходимости проведения земляных работ на земельном участке по адресу:____________________________________________


	(наименование населенного пункта, улицы, номер участка,



	указывается в том числе кадастровый номер земельного участка, если он имеется)

	Необходимость проведения земляных работ обусловлена аварией_____________



	

	(указывается фактически произошедшее повреждение (уничтожение) имущества в результате произошедшей аварии)

	Представляю график планируемого проведения земляных работ:


	N
	Мероприятие
	Начальные и конечные даты и время проведения соответствующего мероприятия

	
	
	

	
	
	


	обязуюсь восстановить указанный в настоящем уведомлении земельный участок в первоначальном виде после завершения земляных работ до_________________

	

	(указывается дата завершения исполнения соответствующей обязанности)

	Даю согласие на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о персональных данных <1>.

	
	
	

	(подпись)
	
	(фамилия, имя и (при наличии) отчество подписавшего лица,

	
	

	
	наименование должности подписавшего лица либо

	М.П.
	
	

	(для юридических лиц, при наличии)
	
	указание на то, что подписавшее лицо

	
	
	

	
	
	является представителем по доверенности)

	
	


--------------------------------<1> Указывается в случае, если заявителем является физическое лицо.
Приложение N 3
к Административному регламенту

предоставления местной администрацией

муниципальной услуги "Выдача разрешений

на осуществление земляныхработ"

Журнал

регистрации заявлений и результата муниципальной 

услуги на осуществление земляных работ или о продлении срока действия 

разрешения на осуществление земляных работ
	N п/п
	Дата приема заявления
	Заявитель (наименование организации, адрес, Ф.И.О. руководителя, телефон, для физ. лица - Ф.И.О., 

адрес, телефон)
	Перечень прилагаемых документов
	Адрес места проведения земляных работ и

вид земляных работ
	Дата распоряжения 

и

N распоряжения
	Подпись специалиста, принявшего заявление
	Дата и подпись заявителя (уполномоченного представителя) получения

копии распоряжения  

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение N 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Предоставление разрешения

на осуществление земляных работ"

	
АКТ

ЗАВЕРШЕНИЯ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ И

ВОССТАНОВЛЕНИЯ ЭЛЕМЕНТОВ БЛАГОУСТРОЙСТВА

	

	"__" ____________ 20___ г.
	             N ______________

	Заявитель
	

	
	(Ф.И.О./наименование, адрес заявителя производящего земляные работы)



	По объекту
	

	

	(наименование объекта, адрес проведения земляных работ)

	Полное восстановление элементов благоустройства, нарушенных в период низких температур наружного воздуха, провести до "_____" _________ 20___ г.

	Нарушенное при осуществлении земляных работ благоустройство восстановлено по временной схеме.

	Представитель уполномоченной организации_______________________________

	

	(должность)
	(подпись)
	(Ф.И.О.)

	Заявитель_____________________________________________________________

	
	
	

	(должность)
	(подпись)
	(Ф.И.О.)


	
	Элементы благоустройства и озеленения
	Ед. изм.
	восстановлено/не восстановлено
(нужное подчеркнуть)

	
	
	
	щебень
	асфальт
	газон/грунт

	
	Дорожная часть

	
	Проезжая часть
	кв. м
	
	
	

	
	Межквартальные дороги
	кв. м
	
	
	

	
	Пешеходные дорожки (замощение, плитка)
	кв. м
	
	
	

	
	Тротуар
	кв. м
	
	
	

	
	Отмостки
	кв. м
	
	
	

	
	Камни бортовые
	шт.
	
	
	

	
	Элементы благоустройства дворовых территорий

	
	Детская площадка, спортивная площадка
	кв. м
	
	
	

	
	Ограждения
	п. м
	
	
	

	
	Скамьи, беседки, столы, урны
	шт.
	
	
	

	
	Элементы озеленения

	
	Площадки, газоны и цветники с подсыпкой
	кв. м
	
	
	


	Работы по восстановлению и озеленению (в том числе малых архитектурных форм), зеленых насаждений после завершения земляных работ согласно разрешению на осуществление земляных работ от 

"__" ________________ 202___ N ______________выполнены полностью.

	Заявитель

	(должность)
	(подпись)
	(Ф.И.О.)

	Представитель собственника территории



	(должность) 
	(подпись)
	(Ф.И.О.)

	Представитель уполномоченной организации

	

	(должность)
	(подпись)
	(Ф.И.О.)


Приложение N 5
к Административному регламенту

предоставления местной администрацией 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на осуществление земляных работ»

                                    АКТ

определяющий состояние элементов
благоустройства до начала работ и объемы восстановления
"____" ____________ 20_____ г. 

Заявитель _____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
                           (Ф.И.О./наименование, адрес заявителя, производящего земляные работы)

По объекту: ___________________________________________________________________
          ________________________________________________________
                                       (наименование объекта, адрес проведения земляных работ)

Работы по восстановлению и озеленению территории после проведения земляных работ выполнить в срок  _________________________________________________________________

	Объекты (элементы) благоустройства, которые будут нарушены при осуществлении земляных работ.
	Нужное необходимо отметить символом                       

          V
	Единица измерения
	Ориентировочная площадь/количество 

	Асфальтовое покрытие магистральных дорог
	
	кв.м
	

	Асфальтовое покрытие внутриквартальных дорог
	
	кв.м
	

	Прочие покрытие дорог, площадок  (щебень, асфальтогранулят)
	
	кв.м
	

	Дорожный бортовой камень
	
	шт.
	

	Тротуар
	
	шт.
	

	Тротуарный бортовой камень
	
	кв.м
	

	Тротуар (замощение, плитка) 
	
	кв.м
	

	Отмостка здания (сооружения)
	
	кв.м
	

	Озелененная территория (газон)
	
	кв.м
	

	Малые архитектурные формы               (лестницы, стенды для афиш и реклам, беседки, вазоны,  скамьи, столы,  урны, детские игровые комплексы, спортивные площадки)
	
	шт.
	

	Ограждение
	
	п.м
	

	Объекты наружного освещения
	
	шт.
	


           ____________________     ______________________________       ______________________
                     (должность)                                           (подпись)                                                    (Ф.И.О.)

               ___________________________       _________________________________________       _____________________________
                                   (должность)                                                  (подпись)                                                 (Ф.И.О.)

Приложение N 6
к Административному регламенту

предоставления местной администрацией 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на осуществление земляных работ»

БЛОК-СХЕМА

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ

НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХРАБОТ


Приложение N 7
к Административному регламенту

предоставления местной администрацией 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на осуществление земляных работ»

                                      РАСПИСКА

    о приеме документов, необходимых 
       для предоставления муниципальной услуги

                                  Выдана

___________________________________________________________________________

               (наименование - для заявителя - юридического лица,

       фамилия, имя, отчество - для заявителя - физического лица)
    в том, что от него (нее) "___" ____________ 20___ г. получены следующие

документы:

	N п/п
	Наименование документа
	Количество листов

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	
	
	


    Итого предоставленных документов: ________

    Документы зарегистрированы под N ____ от "___" _______ 20___ г.

    ________________________________________         ____________

    (должность, инициалы, фамилия                     (подпись)

    должностного лица, принявшего документы)

    "___" _____________ 20___ 

Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрации района или МАУ «МФЦ» 





Передача документов из МАУ «МФЦ» в администрацию района (в случае предоставления услуги в МФЦ)





Формирование и направление межведомственного запроса





Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю в администрации района или МФЦ





Передача результата предоставления услуги в МФЦ (в случае выдачи результата услуги в МФЦ)








