
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации муниципального образования 
«Город Майкоп» 
от «_____»________ 2025
Административный регламент 

предоставления муниципальным казенным учреждением «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальным казенным учреждением «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» на территории муниципального образования «Город Майкоп» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению разрешения на осуществление земляных работ муниципальным казенным учреждением «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» (далее - Уполномоченный орган), предоставляющим муниципальную услугу.
Круг заявителей

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее - заявитель).

Категории заявителей:

- собственники объекта недвижимости, расположенного на территории муниципального образования;

- иные правообладатели объекта недвижимости, расположенного на территории муниципального образования, имеющие право проводить земляные работы или заключать договоры с исполнителями земляных работ;

- уполномоченные от имени правообладателя объекта недвижимости заключать договоры на выполнение земляных работ или осуществлять проведение земляных работ на территории муниципального образования «Город Майкоп».

1.3. Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представитель). Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Требования к предоставлению муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в муниципальное казенное учреждение «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» (далее - Уполномоченный орган) или Государственное бюджетное учреждение Республики Адыгея «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ);

2) по телефону Уполномоченном органе или МФЦ; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

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

на Региональном портале государственных услуг (функций) Республики Адыгея (www.pgu.adygresp.ru) (далее - РПГУ);

на официальном сайте Администрации муниципального образования «Город Майкоп» (www.maikop.ru);

5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или МФЦ.
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

1) способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) о предоставлении муниципальной услуги;

3) адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной услуги;

4) справочной информации о работе Уполномоченного органа;

5) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

6) порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

7) порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о признании садового дома жилым домом или жилого дома садовым домом и о результатах предоставления муниципальной услуги;
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, работник МФЦ осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности принявшего звонок специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается номер телефона, по которому он может получить более подробную информацию.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;

- назначить другое время для консультаций.

Должностное лицо Уполномоченного органа, МФЦ не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5 настоящего Административного регламента.

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)».

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в МФЦ размещается следующая справочная информация:

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, МФЦ;

2) справочные телефоны Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

3) адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет».

1.10. В зале ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе настоящий Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, РГПУ, а также в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, РГПУ, а также в Уполномоченном органе при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу – муниципальное казенное учреждение «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» (далее - Уполномоченный орган).
Адрес местонахождения Уполномоченного органа: 385006, г. Майкоп, ул. Калинина, 210.

Контактный телефон: 8(8772)560595
Адрес электронной почты: zhkh19@mail.ru
Режим работы Уполномоченного органа: с 9.00 до 18.00, с понедельника по четверг, в пятницу с 9.00 до 17.00 (кроме нерабочих и праздничных дней), обеденный перерыв с 13.00 до 13.48 часов.

Прием заявлений и выдача документов осуществляются с 09.30 до 17.00 ежедневно (кроме нерабочих и праздничных дней), перерыв с 13.00 до 13.48.
Муниципальная услуга также предоставляется в МФЦ.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) разрешение на осуществление земляных работ (форма приведена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту);

2) продление разрешения на осуществление земляных работ (форма приведена в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту);

3) предоставление разрешения на осуществление земляных работ при проведении аварийного ремонта (форма приведена в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту);

4) закрытие разрешения на осуществление земляных работ (форма приведена в приложении № 9 к настоящему Административному регламенту);

5) решение об отказе в предоставлении услуги (форма приведена в приложении № 10 к настоящему Административному регламенту).

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен:

- в Уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении;

- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;

- почтовым отправлением;

- на ЕПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.

2.3.2. При получении результатов предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

2.3.3. Результаты предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

2.3.4. Порядок предоставления результатов государственной или муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления государственных и муниципальных услуг, с учетом требования, предусмотренного пунктом 2.3.3.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги со дня получения Уполномоченным органом заявления и документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, не должен превышать 10 рабочих дней.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги считается поступившим в Уполномоченный орган со дня его регистрации.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно:

2.5.1. Для получения подуслуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» заявитель представляет следующие документы:

1) заявление о предоставлении услуги по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя Заявителя);

4) правоустанавливающие документы на объект недвижимости (в случае, если необходимые документы и сведения о правах на земельный участок отсутствуют в ЕГРН, а также в случае отсутствия указанных документов и сведений в органах исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органах местного самоуправления, уполномоченных на управление и распоряжение земельными участками, находящимися в государственной, муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена);

5) договор о подключении (технологическом присоединении) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения или технические условия на подключение к сетям инженерно-технического обеспечения (при подключении к сетям инженерно-технического обеспечения);

6) проектную документацию на размещение новых инженерных коммуникаций, элементов освещения и связи, площадок автостоянок (парковок), въездов (выездов), элементов внешнего благоустройства, содержащую схему производства работ с привязкой к местности и указанием границ проводимых работ, разрытий, согласованную в установленном порядке.

Схема производства работ согласовывается с соответствующими службами, отвечающими за эксплуатацию инженерных коммуникаций, с правообладателями земельных участков в случае, если проведение земляных работ будет затрагивать земельные участки, находящиеся во владении физических или юридических лиц, на которых планируется проведение работ;

7) фотоматериал места планируемого осуществления земляных работ до начала проведения земляных работ;

8) копию схемы организации дорожного движения и ограждения места производства дорожных работ, согласованную с балансодержателем автомобильной дороги (в случае производства работ в границах автомобильной дороги);

9) договор на проведение работ, в случае если работы будут проводиться подрядной организацией;

10) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ с указанием контактной информации (для юридических лиц, являющихся исполнителем работ);

11) гарантийное письмо на восстановление или устройство элементов внешнего благоустройства или дорожного покрытия, а также на их повторное восстановление в течение трех лет в случае обнаружения дефектов (провалов, просадок грунта и т.п.);

12) договор на выполнение работ по восстановлению покрытия и/или зеленых насаждений на территории муниципального образования "Город Майкоп".

2.5.2. Для подуслуги «Продление разрешения на осуществление земляных работ» заявитель представляет следующие документы:

1) заявление о предоставлении услуги по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя Заявителя);

4) оригинал разрешения;

5) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ с указанием контактной информации (для юридических лиц, являющихся исполнителем работ);

6) проект производства работ (в случае изменения технических решений и сроков продолжительности производства работ).

2.5.3. Для подуслуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ при проведении аварийного ремонта» заявитель представляет следующие документы:

1) заявление о предоставлении услуги по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя Заявителя);

4) гарантийное письмо по восстановлению покрытия;

5) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ с указанием контактной информации (для юридических лиц, являющихся исполнителем работ);

6) договор на проведение работ, в случае если работы будут проводиться подрядной организацией;

7) акт аварийности работ;

8) схема инженерных коммуникаций на участке аварийного разрытия;

9) документ, подтверждающий уведомление организаций, эксплуатирующих инженерные сети, сооружения и коммуникации, расположенные на смежных с аварией земельных участках, о предстоящих аварийных работах.

В случае необходимости ликвидации аварий, устранения неисправностей на инженерных сетях, требующих безотлагательного проведения аварийно-восстановительных работ в выходные и (или) праздничные дни, а также в нерабочее время Уполномоченного органа, проведение аварийно-восстановительных работ осуществляется незамедлительно с последующей подачей соответствующего заявления в течение суток (или в ближайший рабочий день) с момента начала аварийно-восстановительных работ.

Продолжительность аварийно-восстановительных работ для ликвидации аварий, устранения неисправностей на инженерных сетях должна составлять не более четырнадцати календарных дней с момента возникновения аварии.

В случае незавершения работ по ликвидации аварии в течение срока, установленного разрешением на право производства аварийно-восстановительных работ, необходимо получение разрешения на производство плановых работ. Разрешение на право производства аварийно-восстановительных работ не продлевается.

2.5.4. Для получения подуслуги «Закрытие разрешения на осуществление земляных работ» заявитель представляет следующие документы:

1) заявление о предоставлении услуги по форме согласно приложению № 8 к настоящему Административному регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя Заявителя);

4) оригинал разрешения;

5) исполнительная съемка (схема) инженерных коммуникаций;

6) акт приемки восстановленного благоустройства после проведения земляных работ.
Заявитель вправе подать заявление о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ при личном обращении, через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:

- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;

- на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный юридическим лицом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный индивидуальным предпринимателем, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.

Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный нотариусом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях - простой электронной подписью.

 В целях предоставления услуги заявителю обеспечивается в МФЦ доступ к ЕПГУ, РГПУ в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги (их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления юридическим лицом;

 - выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления индивидуальным предпринимателем;
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости в отношении земельного участка.

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, в том числе представленных в электронной форме:

1) подача заявления от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;

2) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ;

3) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления услуги;

4) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом);

5) представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6) представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

7) заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;

8) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в приложении № 3 к настоящему административному регламенту, направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления услуги или отказа в предоставлении услуги.

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении услуги:

1) поступление ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления услуги;

2) несоответствие проекта производства работ требованиям, установленным нормативными правовыми актами;

3) невозможность выполнения работ в заявленные сроки;

4) установлены факты нарушений при проведении земляных работ в соответствии с выданным разрешением на осуществление земляных работ;

5) наличие противоречивых сведений в заявлении о предоставлении услуги и приложенных к нему документах.

Отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган за предоставлением муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, составляется по форме, приведенной в приложении № 10 к настоящему Административному регламенту, с указанием наименования вида подуслуги.
2.9. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе или МФЦ составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, предоставленное заявителем лично либо его представителем, регистрируется Уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты поступления такого заявления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, предоставленное заявителем либо его представителем через МФЦ, регистрируется Уполномоченным органом в день поступления из МФЦ.

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ регистрируется Уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ.

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется Уполномоченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его получения.
2.12. Требование к помещениям в которых предоставляется муниципальная услуга.
Местоположение административного здания, в котором осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

На автомобильных стоянках у зданий, в которых предоставляется муниципальная услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей лиц с ограниченными возможностями здоровья.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание Уполномоченного органа, МФЦ должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

- наименование;

- местонахождение и юридический адрес;

- режим работы;

- график приема;

- номера телефонов для справок.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется услуга, оснащаются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- средствами оказания первой медицинской помощи;

- туалетными комнатами для посетителей.

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений о признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета и наименования отдела;

- фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за прием документов;

- графика приема заявителей.

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости сотрудник Уполномоченного органа, осуществляющий прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи.

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата работники Уполномоченного органа, МФЦ предпринимают следующие действия:

- открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание Уполномоченного органа, МФЦ, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании;

- выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием;

- сотрудник Уполномоченного органа, МФЦ осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы;

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник Уполномоченного органа, МФЦ осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; передает гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при его посадке.

При обращении граждан с недостатками зрения работники Уполномоченного органа, МФЦ предпринимают следующие действия:

- сотрудник Уполномоченного органа, МФЦ осуществляющий прием, принимает гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует отходить от него без предупреждения;

- сотрудник Уполномоченного органа, МФЦ оказывает помощь в заполнении бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с крупным шрифтом;

- по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник Уполномоченного органа, МФЦ осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт.

При обращении гражданина с дефектами слуха работники Уполномоченного органа, МФЦ предпринимают следующие действия:

- сотрудник Уполномоченного органа, МФЦ осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика жестового языка (сурдопереводчика);

- сотрудник Уполномоченного органа, МФЦ осуществляющий прием, оказывает помощь и содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы.

2.13. Показатели доступности муниципальной услуги являются:
- наличие полной, достоверной и доступной для заявителя информации о предоставлении муниципальной услуги, способах, порядке и условиях ее получения, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- наличие помещений, оборудования и оснащения, отвечающих требованиям Регламента;

- соблюдение режима работы Уполномоченного органа или МФЦ при предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ, РГПУ;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.14. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;

- минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам, рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

2.15. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Уполномоченный орган в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в документах выданных, в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Уполномоченного органа за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, письменно сообщает об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги является отметка о направлении (выдаче) исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.

Максимальный срок административной процедуры - 7 рабочих дней.

2.16. Сведения о ходе рассмотрения заявления, направленного способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.5 настоящего Административного регламента, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении статуса уведомления в личном кабинете заявителя на ЕПГУ, РПГУ.
Сведения о ходе рассмотрения заявления, направленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.5 настоящего Административного регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, МФЦ) либо письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. 
Письменный запрос может быть подан:

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через МФЦ либо посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении;

б) в электронной форме посредством электронной почты. На основании запроса сведений о ходе рассмотрения заявления доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, МФЦ) в день обращения заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форм
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:

1) прием и регистрация заявления и необходимых документов на предоставление муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости);

3) рассмотрение документов и сведений;

4) принятие решения о предоставлении услуги и формирование результата предоставления услуги;

5) предоставление результата оказания услуги.

Описание административных процедур представлено в приложении N 11 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги услуг в электронной форме.

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- формирование заявления;

- прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- получение результата предоставления муниципальной услуги;

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления;

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме.

3.3.1. Формирование заявления.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления заявителю обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ.

3.3.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним первый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.3. Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС).

Ответственное должностное лицо:

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2-х раз в день;

- рассматривает поступившие заявления и приложенные к нему документы;

- производит действия в соответствии с подпунктом 3.3.2 пункта 3.3 настоящего Административного регламента.

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа:

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ;

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, который заявитель получает при личном обращении в Уполномоченный орган.

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Уполномоченный орган в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и ошибок, допущенных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и ошибок в документах выданных, в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации заявления.

В случае отсутствия опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо Уполномоченного органа за рассмотрение заявления об исправлении опечаток и ошибок, письменно сообщает об отсутствии таких опечаток и ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и ошибок.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги является отметка о направлении (выдаче) исправленного документа или сообщения об отсутствии опечаток и ошибок.

Максимальный срок административной процедуры - 7 рабочих дней.

3.5. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2012 № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

4. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

4.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Администрацией муниципального образования «Город Майкоп» и МФЦ.

4.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в МФЦ, расположенный на территории муниципального образования «Город Майкоп», в котором проживает заявитель.

4.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ.

4.4. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием документов:

1) устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения его представителя);

2) проверяет представленное заявление и документы на предмет:

- текст в заявлении поддается прочтению;

- в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица;

- заявление подписано уполномоченным лицом;

- приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и необходимых документах;

3) заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной информационной системе (АИС МФЦ);

4) выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в АИС МФЦ;

5) информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги;

6) уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в Уполномоченный орган.

4.5. Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, передаются в Уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту Уполномоченного органа под роспись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в Уполномоченном органе и хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЦ. В заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы.

4.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в МФЦ.

Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ.

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и расписку.

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя.

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения документов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ.

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в Уполномоченный орган.

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой Администрацией муниципального образования «Город Майкоп» по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены.

______________________
Приложение №1
к Административному регламенту 
предоставления муниципальным казенным учреждением «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
                          кому:_________________________________________

                           ______________________________________________

(наименование Уполномоченного органа)

от кого:______________________________________

                                                (полное наименование, ИНН,ОГРН юридического лица, ИП)

______________________________________________

          (контактный телефон, электронная почта,

                                           почтовый адрес)

______________________________________________

 (фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии), данные документа, удостоверяющего личность, контактный телефон,

адрес электронной почты, адрес регистрации,

адрес фактического проживания уполномоченного лица)

______________________________________________

______________________________________________

 (данные представителя заявителя)

Заявление
о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ
     Сведения о заказчике - юридическом (физическом) лице:

_________________________________________________________________________

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

     Местонахождение (юридический адрес):

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

     Почтовый адрес: ____________________________ тел. __________________

     ИНН ________________________________________________________________

     Сведения о производителе работ:

     Наименование _______________________________________________________

     Местонахождение (юридический адрес) ________________________________

_________________________________________________________________________

     Почтовый адрес: ____________________________ тел. __________________

     ИНН ______________________ Договор подряда № _______ от ____________

     Сведения об организации, восстанавливающей  благоустройство после производства работ:

     Наименование _______________________________________________________

     Местонахождение (юридический адрес) ________________________________

     Почтовый адрес: ________________________________ тел. ______________

     ИНН ________________________

     Договор подряда № _________ от _____________

     В соответствии с Правилами   благоустройства   муниципального образования «Город Майкоп»
прошу выдать разрешение на _____________

согласно ТУ №________ от ________________________________________________

по адресу: _______________________________________ на срок _________ дней

от «__» _________ до «__» ______; длина ______ м, ширина ______ м

с восстановлением нарушенного в процессе производства работ благоустройства:

покрытия улиц _______ кв.м, проезда ______ кв.м, тротуара ______ кв.м,

озелененных территорий ________ кв.м, гравийного покрытия _______ кв.м,

детской площадки _________ кв.м в сроки с «____» ____________ 20__ г. по «____» ________ 20__ г.

     С порядком подготовки и проведения земляных работ ознакомлен.

     Разрешение доверяется получить _____________________________________

                                                                     (должность, фамилия, имя, отчество

                                                                                       (последнее - при наличии)

     Дата подачи заявки «__» ___________ 20__ г.

Заказчик:                                                                                           Исполнитель работ:

(руководитель)                                                                                     (руководитель)

_________________________                                                 _________________________

        (Ф.И.О.)                                                                                                (Ф.И.О.)

  МП                                                                                                                       МП

______________________________

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальным казенным учреждением «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
кому:_________________________________________

                           ______________________________________________

(наименование Уполномоченного органа)

от кого:______________________________________

                                                (полное наименование, ИНН,ОГРН юридического лица, ИП)

______________________________________________

          (контактный телефон, электронная почта,

                                           почтовый адрес)

______________________________________________

 (фамилия, имя, отчество (последнее -при наличии), данные документа, удостоверяющего личность, контактный телефон,

адрес электронной почты, адрес регистрации,

адрес фактического проживания уполномоченного лица)

______________________________________________

______________________________________________

 (данные представителя заявителя)

Заявление
о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ
при проведении аварийного ремонта
     Сведения о заказчике - юридическом (физическом) лице:

_________________________________________________________________________

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

     Местонахождение (юридический адрес):

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

     Почтовый адрес: ______________________________ тел. ________________

     ИНН ________________________________________________________________

     Сведения о производителе работ:

     Наименование _______________________________________________________

     Местонахождение (юридический адрес) ________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

     Почтовый адрес: ______________________________ тел. ________________

     ИНН _______________________________

     Договор подряда № _______ от ________________

     Сведения об организации, восстанавливающей благоустройство после производства работ:

     Наименование _______________________________________________________

     Местонахождение (юридический адрес) ________________________________

     Почтовый адрес: ______________________________ тел. ________________

     ИНН _______________________________

     Договор подряда № _______ от ________________

     В соответствии с Правилами благоустройства муниципального образования «Город Майкоп» прошу выдать разрешение на ___________________

согласно ТУ № _______________ от ________________________________________

по адресу: ______________________________________________________________

на срок ____________дней от «___» ________ 20__г. до «___» ______ 20__г.;

длина _______ м, ширина _______ м

с восстановлением нарушенного в процессе производства работ благоустройства:

покрытия улиц ______ кв.м, проезда ______ кв.м, тротуара _______ кв.м,

озелененных территорий ________ кв.м, гравийного покрытия _______ кв.м,

детской площадки ____________ кв.м в сроки с «___» __________ 20__ г. по
«___» ____________ 20__ г.

     С порядком подготовки и проведения земляных работ ознакомлен.

     Разрешение доверяется получить _____________________________________

                                                                  (должность, фамилия, имя, отчество

                                                                                (последнее - при наличии)

Дата подачи заявки «___» ____________ 20__ г.

Заказчик:                                                                                         Исполнитель работ:

(руководитель)                                                                                   (руководитель)

_________________________                                                       _________________________

        (Ф.И.О.)                                                                                              (Ф.И.О.)

МП                                                                                                     МП

Приложение № 3
к Административному регламенту 

предоставления муниципальным казенным учреждением «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
Кому: ___________________________________

Контактные данные: ______________________

_________________________________________

Представитель ___________________________

_________________________________________

Контактные данные представителя:

_________________________________________
Форма
решения об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги
_________________________________________________________________________

      (наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

__________________ _______________________________________________________
(№ и дата Решения)

По результатам рассмотрения заявления по услуге «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» от ____________ № _________ и приложенных к нему документов, на основании утвержденного Административного регламента, Уполномоченным органом ____________________принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим основаниям:

________________________________________________________________________.

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление услуги, с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 
_________________________________________________________________________

(должность)                          (подпись)                  (фамилия, имя, отчество (при наличии)

______________________________

Приложение № 4
к Административному регламенту 

предоставления муниципальным казенным учреждением «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
Разрешение
на осуществление земляных работ
Муниципальное казенное учреждение «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп»
г. Майкоп, ул. Калинина № 210 тел.56-07-59;56-05-95

«____» ________________ 202____ г.                                                        № ______

_________________________________________________________________________

заказчик (адрес, телефон)

_________________________________________________________________________

(наименование организации производящей работы, адрес, телефон)

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

(Ф.И.О. лица ответственного за производство земляных работ)

Разрешается производство земляных работ с последующим восстановлением поврежденных элементов благоустройства по адресу:

_________________________________________________________________________

с разрытием траншеи (котлована) по проекту, схеме изготовленному(ой)

________________________________________________________________________.

по согласованию с муниципальным казенным учреждением «Благоустройство

муниципального образования «Город Майкоп» и владельцами подземных коммуникаций.

Обеспечивается безопасный проход пешеходов.

Согласование с собственниками земельных участков, в случае прохождения коммуникаций по их территории.
Сроки работ с ________________ по ________________

Продлено с ________________ до ________________

Вскрываемое покрытие:

1. Проезжая часть: __________________________

2. Тротуар:        __________________________

3. Газон:          __________________________

4. __________________________________________

1. В случае производства работ в пределах полосы отвода (красных линий) дорог, разрешение на осуществление земляных работ необходимо предоставить в отдел городской инфраструктуры Администрации муниципального образования «Город Майкоп» и постоянно иметь на месте работ.

2. После получения разрешение на осуществление земляных работ необходимо уведомить ОГИБДД по г. Майкопу (г. Майкоп, ул. Ворошилова № 225) о начале производства земляных работ (или установке временного ограждения) с предоставлением копии разрешения и схемы движения автомобильного транспорта и пешеходов на период производства земляных работ.

3. Земляные работы на проезжей части производить с полной выборкой грунта, обратной засыпкой траншеи инертными материалами и восстановлением разрываемого покрытия согласно СНиП и ПСД, с обязательным вызовом должностного лица, выдавшего разрешение на осуществление земляных работ.

Не допускать выноса грунта или грязи колесами автотранспорта на проезжую часть и тротуары.

При производстве работ не нарушать систему водоотведения открытых и закрытых водостоков. В случае ее повреждения восстановить в течение десяти дней.

4. При невозможности восстановления поврежденных элементов благоустройства в сроки, указанные в разрешении на осуществление земляных работ, сроки работ необходимо продлить не позднее даты окончания сроков производства работ.

5. После окончания работ и восстановления поврежденных элементов благоустройства, сдать восстановленный участок и разрешение на осуществление земляных работ должностному лицу муниципального казенного учреждения «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» в течение трех дней.

6. В случае возникновения деформации и разрушения элементов благоустройства Заказчик несет ответственность в течение 3 лет.

7. За нарушение сроков разрытия и восстановления поврежденных элементов благоустройства, вопрос о понуждении восстановления будет решаться в судебном порядке.

8. Ответственность за восстановление работ, указанных в пунктах 2, 4, 5 разрешения на осуществление земляных работ №___ от «____» __________20___ г. возлагается на Подрядчика.

9. С работами на осуществление земляных работ, сроками разрытия и восстановления элементов благоустройства ознакомлен.

_________________________________________________________________________

(подпись)

Директор муниципального

казенного учреждения

«Благоустройство муниципального

образования «Город Майкоп»           __________________                         Ф.И.О.

                                                                    (подпись)

Принято под восстановление:

_________________________________________________________________________

(Ф.И.О. Подрядчика)

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

(наименование организации, реквизиты, юридический адрес,

телефон Подрядчика)

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

(характер вскрываемого объекта)

________________________ _________________________ ______________________

 (должность Подрядчика)   (подпись, место печати)                         (Ф.И.О.)

«_____» __________20____ г.

______________________________

Приложение № 5
к Административному регламенту 

предоставления муниципальным казенным учреждением «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
кому:_________________________________________

______________________________________________

 (наименование Уполномоченного органа)

от кого:______________________________________

                          (полное наименование, ИНН,

                           ОГРН юридического лица, ИП)

______________________________________________

контактный телефон, электронная почта, 

почтовый адрес)

______________________________________________

 (фамилия, имя, отчество (последнее -

при наличии), данные документа,

удостоверяющего личность, контактный телефон,

адрес электронной почты, адрес регистрации,

 адрес фактического проживания уполномоченного

лица)

______________________________________________

______________________________________________

 (данные представителя заявителя)
Заявление
о продлении разрешения на осуществление земляных работ
Прошу продлить разрешение на производство земляных работ, выданное от 

«____» ________20__ г. № _______.
Сведения о заказчике - юридическом (физическом) лице:

Наименование, фамилия, имя, отчество (последнее при наличии)
_________________________________________________________________________

Местонахождение (юридический адрес):

_________________________________________________________________________

Почтовый адрес: _____________________________ тел. _________________

ИНН ________________________________________________________________

Сведения о производителе работ:

Наименование _______________________________________________________

Местонахождение (юридический адрес) ________________________________

_________________________________________________________________________

Почтовый адрес: _____________________________ тел. _________________

ИНН ______________________ Договор подряда № _____ от _________

Запрашиваемые сроки выполнения работ: «____» _____________20_____ г.

по «____»_____________ 20__ г.

Заявитель _______________                                         ___________________________

                                                       (подпись)                         (расшифровка подписи)

Дата

______________________________

Приложение № 6
к Административному регламенту
предоставления муниципальным казенным учреждением «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
Разрешение
о продлении разрешения на осуществление земляных работ
№ _______                                                                                                    Дата ___________

_________________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Заявителю __________________________________________________________

(наименование юридического или физического лица)

на осуществление земляных работ: ________________________________________

                                                (характер и вид производимых работ)

_________________________________________________________________________

(наименование объекта)

Место производства работ: __________________________________________

Начало работ __________________ Продлено до ________________________

Восстановление благоустройства во временном варианте _______________

Продлено до ________________________________________________________

Восстановление благоустройства в полном объеме _____________________

Продлено до ________________________________________________________

Ответственный за производства работ:

_________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность, наименование организации, телефон;

Ф.И.О. физического лица, ИП, телефон)

МП (при наличии)

_____________________________________              ______________________

(Ф.И.О. уполномоченного сотрудника)                                     (подпись)

______________________________

Приложение № 7
к Административному регламенту
предоставления муниципальным казенным учреждением «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
Разрешение
на осуществление земляных работ при проведении аварийного ремонта
№__________                                                                                           Дата ___________

_________________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)

Заявитель(заказчик)

_________________________________________________________________________

(полное наименование организации, (фамилия, имя, отчество -

для граждан и ИП), телефон, адрес электронной почты)

Адрес производства земляных работ при проведении аварийного ремонта:

Вид и объем вскрываемого покрытия (вид/объем в м. 3 или кв.м) _____

Производство земляных работ разрешено с ______ по _______.

Период производства земляных работ с _____ по ______

Подрядчик

_________________________________________________________________________

(наименование организации, юридический адрес,

Ф.И.О. руководителя, его должность, телефон)

Организация, восстанавливающая благоустройство, и срок восстановления

_________________________________________________________________________

(наименование организации, юридический адрес,

Ф.И.О. руководителя, его должность, телефон)

Сведения о должностных лицах, ответственных за производство земляных работ, от заявителя (заказчика), подрядчика и организации, восстанавливающей благоустройство

_________________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность, телефон)

Особые отметки _____________________________________________________

_________________________________________________________________________

_____________________________________
_______________________

(Ф.И.О. уполномоченного сотрудника)                                                           (подпись)

_____________________________
Приложение № 8
к Административному регламенту
предоставления муниципальным казенным учреждением «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
кому:_________________________________________

______________________________________________

(наименование Уполномоченного органа)

от кого:______________________________________

(полное наименование, ИНН,

ОГРН юридического лица, ИП)

______________________________________________

(контактный телефон, электронная почта,

почтовый адрес)

______________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее -

при наличии), данные документа,

удостоверяющего личность, контактный телефон,

адрес электронной почты, адрес регистрации,

адрес фактического проживания 
уполномоченного

лица)

______________________________________________

______________________________________________

(данные представителя заявителя)

Заявление
о закрытии разрешения на осуществление земляных работ
Прошу закрыть разрешение на проведение земляных работ на земельных участках, находящихся в муниципальной собственности __________________ и земельных участках, расположенных на территории

____________________________________, право государственной собственности на которые не разграничено, на объекте

_________________________________________________________________________

(наименование объекта, место проведения)

_________________________________________________________________________

по улице на участке _______________________ от __________ до ____________

Разрешение от «__» ___________ 20__ г. № _________

Вид работ __________________________________________________________

Указать причину закрытия ___________________________________________

К заявлению прилагаются:

1) документ, удостоверяющий личность ______________________________;

2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица ______________________________________;

3) оригинал разрешения _____________________________________________

4) исполнительная съемка (схема) инженерных коммуникаций ___________

________________________________________________________________________;

5) акт приемки  восстановленного благоустройства после проведения земляных работ __________________________________________________________

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:

Дата

Заявитель _________________ ______________ _________________________

                         (должность)             (подпись)          (расшифровка подписи)

──────────────────────────────

<*> Сведения о заявителе:
Для физических лиц (индивидуальных предпринимателей) указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 
Для юридических лиц указываются: наименование, организационно правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению.
──────────────────────────────

___________________________
Приложение № 9
к Административному регламенту
предоставления муниципальным казенным учреждением «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»

Кому: __________________________

Контактные данные:

________________________________

Представитель: _________________

________________________________

Контактные данные представителя:

________________________________

Решение
о закрытии разрешения на осуществление земляных работ
_____________ ___________

(№ и дата Решения)

________________________________________________________ уведомляет Вас о

                         (наименование уполномоченного органа)

закрытии ордера №______ на выполнение работ ____________________________,

проведенных по адресу: __________________________________________________

Особые отметки: ____________________________________________________

_________________________________________________________________________

____________________ _____________ ______________________________________

     (должность)                    (подпись)          (фамилия, имя, отчество (при наличии)

Дата

Приложение № 10
к Административному регламенту
предоставления муниципальным казенным учреждением «Благоустройство муниципального образования «Город Майкоп» муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 
Кому: __________________________

Контактные данные:

________________________________

Представитель: _________________

________________________________

Контактные данные представителя:

________________________________

Решение
_______________ ______________

(№ и дата Решения)

По результатам рассмотрения заявления по услуге

«_______________________________________________________________________»
(наименование подуслуги: выдача, продление, закрытие разрешения

о проведении земляных работ)
от _______________ № ______ и приложенных к нему документов, на основании утвержденного административного регламента уполномоченного органа,

_________________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа)

принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по следующим основаниям: ______________________________________________________________
_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на предоставление услуги, с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.  

__________________ ______________ _______________________________________
(должность)                     (подпись)               (фамилия, имя, отчество (при наличии)
____________________


