АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ
ЮРЬЕВ-ПОЛЬСКИЙ  РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 
	
	№ 


Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
разрешения на осуществление земляных работ»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования Юрьев-Польский район от 26.08.2021 № 1063 «Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных или муниципальных услуг», Уставом муниципального образования Юрьев-Польский район, в целях реализации административной реформы, повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг, оказываемых населению и юридическим лицам на территории Юрьев-Польского района, п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» согласно приложению. 
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию,              вступает в силу после официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования Юрьев-Польский район в               информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава администрации                                                                               А. А. Трофимов
Приложение  
к постановлению администрации муниципального образования
Юрьев-Польский район
                                                                 от                      №
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
1. Общие положения.
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению разрешения на осуществление земляных работ (далее – регламент) разработан в целях оптимизации административных процедур, повышения качества и доступности, определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга). Регламент также определяет особенности предоставления услуги в электронном виде.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, которым требуется выполнение земляных работ (далее - заявитель). 
От имени заявителей, заявку на производство земляных работ и иные документы (информация, сведения, данные), предусмотренные регламентом, могут подавать (предоставлять) лица, уполномоченные в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя. 
Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется личный кабинет заявителя.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги.
К справочной информации относится:
а) место нахождения и графики работы Администрации муниципального образования Юрьев-Польский район (далее - Администрация) и Управления архитектуры, градостроительства и информатизации администрации муниицпального образования Юрьев-Польский район (далее - Управление);
б) справочные телефоны сотрудников Администрации и Управления, в том числе номера телефонов для получения информации; 
в) адрес официального сайта муниципального образования Юрьев-Польский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации в сети «Интернет».
Справочная информация размещена на официальном сайте муниципального образования Юрьев-Польский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал), в государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг Владимирской области» (далее - региональный реестр). Администрация обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию справочной информации на Едином портале, на официальном сайте в сети «Интернет» и в региональном реестре.
1.3.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:
- непосредственно в Администрации при обращении заявителей;
- с использованием средств телефонной связи, электронной почты
при обращении заявителей;
- посредством размещения на официальном сайте муниципального образования Юрьев-Польский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также публикации в средствах массовой информации.
1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги заявителю предоставляется при личном или письменном обращении, по телефону, по электронной почте.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник  Управления подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся заявителей по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию
о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- содержание и ход предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;
- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- время приема и выдачи документов;
- срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
- иным вопросам, возникающим у заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
1.3.4. Письменные обращения о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения. Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона исполнителя. 
При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем
в Администрацию в форме электронного документа, и в письменной форме
по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в Администрацию в письменной форме.
1.3.5. На информационных стендах в помещениях Администрации размещается адрес официального сайта муниципального образования Юрьев-Польский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адрес электронной почты, справочные телефоны, информация о режиме работы, о порядке представления муниципальной услуги, о порядке подачи и рассмотрения жалоб нарушения и действия (бездействие) и решений, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, перечень документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги, образцы форм заявлений для обращения за получением муниципальной услуги.
1.3.6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе ее предоставления, о порядке подачи и рассмотрения жалоб 
на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу могут быть получены заявителем на официальном сайте муниципального образования Юрьев-Польский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с использованием Единого портала.
1.3.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале.
На Едином портале размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые
при предоставлении муниципальной услуги.
Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.
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.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: Предоставление разрешения на осуществление земляных работ.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом администрации муниципального образования Юрьев-Польский район – управлением архитектуры, градостроительства и информатизации администрации муниципального образования Юрьев-Польский район.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный решением Совета народных депутатов муниципального образования Юрьев-Польский район от 23.11.2011 № 61 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг органами и структурными подразделениями администрации муниципального образования Юрьев-Польский район и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг и порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами и структурными подразделениями администрации муниципального образования Юрьев-Польский район муниципальных услуг».
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) выдача (направление) заявителю разрешения (ордера) на производство земляных работ, заверенного подписью начальника Управления и печатью, выданного на срок, предусмотренный договором подряда, но не более 1 месяца (Приложение № 2 к Регламенту);
2) выдача (направление) заявителю мотивированного отказа в выдаче ордера на производство земляных работ.
Решение об отказе оформляется на бланке администрации муниципального образования Юрьев-Польский район с обоснованием причин отказа, которое удостоверяется подписью главы Администрации. 
2.5. Срок предоставления услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги и срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 5 (пять) рабочих дней со дня поступления заявления в Управление. 
В случае необходимости устранения аварийной ситуации муниципальная услуга предоставляется в день обращения. 
2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) подлежит обязательному размещению в сети «Интернет» 
на официальном сайте муниципального образования Юрьев-Польский район и на Едином портале.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, не приводится в тексте настоящего административного регламента.
Администрация обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном сайте, а также на Едином портале.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для принятия решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ.
Заявитель подает на бумажном носителе посредством личного обращения в Администрацию либо направляет в Администрацию посредством почтового отправления с уведомлением о вручении или Единого портала государственных и муниципальных услуг - заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее также - заявление) по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту.
2.7.2. К заявке на получение ордера на право производства земляных работ прилагаются:
1) проектная документация либо графический материал в масштабе 1:1000, 1:500, согласованная с:
- владельцами инженерных сооружений и коммуникаций, расположенных в зоне осуществления земляных работ;
- организациями, обслуживающими автомобильную дорогу и соответствующим подразделением ГИБДД (в случае закрытия или ограничения движения на период производства работ);
- землепользователями, на территории которых будут производиться земляные работы;
2) график производства работ с указанием даты начала и окончания каждого этапа работ в пределах запрашиваемого срока действия ордера;
3) копию лицензии либо допуска на право производства работ, указанных в заявлении (если таковая требуется в соответствии с действующим законодательством РФ);
4) копию приказа о назначении ответственного за производство работ;
5) копии уведомлений владельцев газопроводов, кабельных линий, линий связи, водопроводов, сетей канализации, теплосетей, электросетей, о начале производства работ в их охранных зонах;
6) копии договоров заказчика на выполнение подрядных работ (при их наличии);
7) копии договоров с подрядными организациями, привлекаемыми для проведения восстановительных работ и работ по благоустройству, с указанием графика работ в пределах запрашиваемого срока.
2.7.3. В зависимости от видов заявленных работ дополнительно предоставляются:
1) съемка места производства работ с привязкой к местности и нанесением существующих инженерных сетей и коммуникаций в масштабе 1:500 с согласованиями от эксплуатирующих организаций и служб;
2) копия распорядительного документа на снос зданий и сооружений, справки от эксплуатирующих организаций об отключении инженерных коммуникаций и справки от балансодержателя об отселении жителей и выводе организаций (в случае производства работ по сносу зданий и сооружений);
3) копия разрешения на проведение инженерно-геологических изысканий и бурение скважин;
4) схема организации движения транспорта и пешеходов (в случае закрытия или ограничения движения на период производства работ), согласованная с соответствующим подразделением ГИБДД.
2.7.4. Для получения разрешения на аварийное вскрытие земельного участка производитель работ представляет следующие документы и материалы:
1) заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту;
2) схему участка работ (выкопировку из исполнительной документации на подземные коммуникации и сооружения), согласованную владельцами инженерных сооружений и коммуникаций, расположенных на смежных с аварией земельных участках, в части методов ведения и способов производства работ;
3) копию телефонограммы об аварии в единую дежурно-диспетчерскую службу района;
4) копию лицензии (допуска) производителя работ на право производства указанных в заявлении работ (если таковая требуется в соответствии с законодательством);
5) копии уведомлений эксплуатирующих организаций.
2.7.5. При закрытии ордера на право производства земляных работ с документами, указанными в подпункте 2.7.1, предоставляется акт выполнения восстановительных работ по благоустройству территории после завершения земляных работ, согласованный с организациями, интересы которых были затронуты при проведении работ, по форме, указанной в приложении № 3 к настоящему регламенту. 
Один экземпляр Акта возвращается производителю работ с отметкой о закрытии ордера на производство земляных работ.
2.8. При предоставлении муниципальной услуги, управление не вправе 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 услугой;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуги и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления такой услуги, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 года                 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица управления, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя управления, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) ненадлежащее оформление заявления, форма которого предусмотрена приложением № 1 к настоящему регламенту;
2) заявителем представлен неполный комплект документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги;
3) отсутствие у лица полномочий на подачу заявления.
При подаче уведомления через Единый портал основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.1. Возможность приостановления срока предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрена.
2.10.2. Основаниями для принятия решения о мотивированном отказе в выдаче ордера на производство земляных работ являются: 
1) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не указанного в пункте 1.2. регламента; 
2) наличие у Заявителя неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.7. регламента; 
3) представление заявителем документов, не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации, а также документов, срок действия которых истек на момент подачи заявки на предоставление услуги; 
4) отметка заинтересованных служб на бланке ордера на производство земляных работ о несогласовании проведения таких работ. 
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания. 
Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Заявление, направленное посредством Единого портала, регистрируется специалистом Управления в государственной информационной системе, обеспечивающей возможность предоставления муниципальной услуги
в электронной форме (далее - государственная информационная система) в течение 1 рабочего дня. Специалист Управления не позднее следующего календарного дня со дня получения заявления формирует и направляет заявителю электронное уведомление о регистрации его заявления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.
Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.
Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.
Места ожидания должны быть оснащены стульями или столами обеспечиваются канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом условий доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- информированность заявителей о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги (требования к составу, месту и периодичности размещения информации о предоставляемой муниципальной услуге);
- отношение должностных лиц и специалистов к заявителю;
- время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги (оперативность);
- число поступивших жалоб о ненадлежащем качестве предоставления муниципальной услуги;
- количество выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги;
- количество обращений заявителей в суд за защитой нарушенных прав при предоставлении муниципальной услуги;
- количество фактов взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме 
с использованием Единого портала.
2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги через Единый портал.
Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется только заявителям, зарегистрированным на Едином портале.
Электронная форма заявления размещена на Едином портале.
При подаче заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала сканированные копии документов прикрепляются к нему в виде электронных файлов с соблюдением следующих требований:
- формат изображений в прикрепляемом файле – JPEG, JPEG 2000 или pdf;
- разрешение прикрепляемых сканированных копий не должно быть меньше 300 dpi;
- размер всех прикрепляемых файлов не должен превышать 5 мегабайт.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю предоставляется возможность получать информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в личном кабинете Единого портала.
Основанием для регистрации запроса, направленного посредством Единого портала (далее – электронный запрос), является его поступление к специалисту уполномоченного органа, ответственного за работу с Единым порталом (далее – специалист по электронному взаимодействию).
Специалист по электронному взаимодействию в течение одного рабочего дня распечатывает заявление и представленные электронные копии документов, заверяет документы подписью и печатью, формирует личное дело заявителя и передает его специалисту, ответственному за прием документов.
Скан-копия либо электронный образ документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», направляется заявителю в личный кабинет на Едином портале.
При направлении результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме в личный кабинет заявителя допускается архивирование файлов в форматы zip, rar.
Общий размер файлов, направляемых в личный кабинет заявителя, не должен превышать 5 мегабайт.
Получение результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме не лишает заявителя права получить указанный результат на бумажном носителе.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме. 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) Прием заявки, проверка полномочий лица, обратившегося с заявкой на предоставление муниципальной услуги, проверка правильности оформления заявки и комплектность представленных заявителем документов, регистрация заявки;
2) Получение сведений посредством системы межведомственного электронного взаимодействия;
3) Принятие решения о выдаче ордера на производство земляных работ либо о подготовке мотивированного отказа. 
3.2. Прием заявки, проверка полномочий лица, обратившегося с заявкой на предоставление муниципальной услуги, проверка правильности оформления заявки и комплектность представленных заявителем документов, регистрация заявки.
3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в Управление от Заявителя заявки и прилагаемых к ней документов, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего регламента. 
3.2.2. При приеме заявки и документов специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 
- сверяет данные представленных документов с данными, указанными в заявке; 
- проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержания представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в разных документах; 
- снимает копии с документов, в случаях, если Заявителем представлены оригиналы; 
- заверяет копии документов, подлинники возвращает Заявителю; 
- регистрирует заявление.
3.2.3. При установлении факта наличия оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.9. настоящего регламента, при личном обращении заявителя уполномоченный специалист уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ и приложенных документов, разъясняет заявителю содержание недостатков, выявленных в представленных документах, и предлагает принять меры по их устранению. Если указанные недостатки можно устранить непосредственно в Управлении, уполномоченный специалист разъясняет заявителю возможности их устранения. 
Если указанные недостатки невозможно устранить непосредственно в Управлении, документы возвращаются заявителю.
При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.9. настоящего регламента, при личном обращении заявителя уполномоченный специалист принимает заявление о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ.
Заявление о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, поступившее почтой, в том числе электронной, по факсимильной связи, регистрируется в течение 1 рабочего дня с момента поступления в Управление.
При поступлении заявления через Единый портал, заявление регистрируется в установленном порядке и заявителю в личный кабинет на Едином портале направляется соответствующее уведомление.
3.2.4. Максимальный срок данного административного действия составляет 1 (один) рабочий день с момента поступления заявления. 
3.2.5. Критериями принятия решения являются соответствие представленных заявления и документов требованиям пункта 2.9. настоящего регламента. 
3.2.6. Результатом административной процедуры являются: 
а) регистрация заявления в журнале регистрации входящей документации Управления; 
б) отказ в приеме заявления и приложенных к нему документов. 
3.3. Получение сведений посредством системы межведомственного электронного взаимодействия
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры получения сведений посредством системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ) является поступление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления. 
3.3.2. Специалист Управления проводит проверку наличия документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, формирует запросы в рамках межведомственного электронного взаимодействия (путем заполнения интерактивных форм) в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Запросы должны быть сформированы и направлены в день регистрации заявления.
3.3.3. Межведомственное взаимодействие осуществляется в электронной форме с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия по межведомственному запросу органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственной государственному органу организации, участвующей в предоставлении государственных и муниципальных услуг.
Направление межведомственного запроса на бумажном носителе допускается в случае невозможности направления запроса в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов либо неработоспособностью каналов связи, обеспечивающих доступ к сервисам.
Ответы на указанные межведомственные запросы готовятся и направляются соответствующими уполномоченными органами в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня получения соответствующего запроса.
3.3.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 (три) рабочих дня.
3.3.5. Критериями для принятия решения по административной процедуре являются: 
- сведения об индивидуальном предпринимателе, указанные Заявителем, содержатся в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей; 
- индивидуальный предприниматель, сведения о котором указаны Заявителем, осуществляет деятельность в качестве индивидуального предпринимателя на момент обращения за услугой; 
- сведения о юридическом лице, указанные Заявителем, содержатся в Едином государственном реестре юридических лиц; 
- юридическое лицо, сведения о котором указаны Заявителем, является действующим на момент обращения за услугой; 
- сведения, указанные Заявителем, подтверждены данными, полученными посредством СМЭВ; 
- в документах и информации, представленных Заявителем и/или полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия отсутствуют противоречия или несоответствия. 
3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры является установление соответствия или несоответствия сведений, поданных Заявителем, критериям, установленным подпунктом 3.3.5. настоящего регламента. 
3.4. Принятие решения о выдаче ордера на производство земляных работ либо о подготовке мотивированного отказа. 
3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры являются поступившие ответы на межведомственные запросы.
3.4.2. Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 (двух) дней со дня регистрации заявки принимает решение о подготовке бланка ордера на производство земляных работ или в случае выявления оснований, предусмотренных подпунктом 2.10.2. регламента, готовит мотивированный отказ, и обеспечивает выдачу документов. 
Бланк ордера на производство земляных работ предоставляется заявителю для прохождения всех согласований с заинтересованными службами. После поступления ответов на межведомственные запросы, получения заявителем согласований у всех заинтересованных служб, заявитель предоставляет ордер специалисту Управления, ответственному за предоставление муниципальной услуги, на проверку и в случае отсутствия основания, предусмотренного абзацем 5 подпункта 2.10.2. регламента,  обеспечивает его подписание у начальника Управления либо у лица, исполняющего его обязанности. 
3.4.3. Сотрудник Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, на основании имеющейся контактной информации извещает заявителя о готовности ордера на производство земляных работ к выдаче. 
3.4.4. Ордер на производство земляных работ может быть передан заявителю способом, указанным им в заявке, в том числе путем направления уведомления заявителю о принятом решении в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3.4.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 (три) рабочих дня.
3.4.6. Критерием принятия решения является отсутствие или наличие оснований, указанных в подпункте 2.10.2. настоящего регламента, а также наличие подписанного начальником Управления ордера на производство земляных работ или мотивированного отказа в выдаче ордера на производство земляных работ. 
3.4.7. Результатом данной административной процедуры является: 
- выданный ордер на производство земляных работ; 
- выданный мотивированный отказ в выдаче ордера на производство земляных работ (далее – Документ). 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется начальником Управления непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, а также путём организации проведения проверок в ходе предоставления муниципальной услуги. По результатам проверок начальник Управления даёт указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.
Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащие жалобы на решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.2. Оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги и последующий контроль за исполнением регламента осуществляется начальником Управления и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, рассмотрение предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.
Плановые проверки исполнения регламента осуществляются начальником Управления в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.
Внеплановые проверки осуществляются начальником Управления при наличии жалоб на исполнение регламента.
4.3. Персональная ответственность исполнителя закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.
По результатам проверок лица, допустившие нарушение требований регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.
За неправомерные решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4. Контроль за соблюдением законодательства при предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченными органами государственной власти в порядке, установленном законодательством.
4.5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций устанавливаются действующим законодательством Российской Федерации.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих. 
5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.2. Предметом обжалования являются: 
· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
· требование у заявителя документов, не предусмотренных 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
· 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, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования Юрьев-Польский район www.yp33.ru, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.4. Жалоба должна содержать: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо   специалиста решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
5.6. Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.
В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе,  в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган  направляет  жалобу  в  уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.7. 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.
5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8. настоящего регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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.
5.10. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8. настоящего регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
5.11. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;
б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
г) основания для принятия решения по жалобе;
д) принятое по жалобе решение;
е) в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.12. Решение по результатам рассмотрения жалобы заявитель вправе обжаловать в судебном порядке.
5.13. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется администрацией муниципального образования Юрьев-Польский район посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте в сети «Интернет».
Приложение № 1
к административному регламенту,
утвержденному постановлением
администрации муниципального
образования Юрьев-Польский район
от                           №               
Начальнику  управления архитектуры, градостроительства и информатизации администрации муниципального образования
Юрьев-Польский район
ЗАЯВКА
на получение ордера на право производства земляных работ
Заказчик____________________________________________________________
Юридический адрес __________________________________________________
телефон ____________________________________________________________
Подрядчик __________________________________________________________
Юридический адрес __________________________________________________
телефон ____________________________________________________________
Наименование объекта ________________________________________________
Адрес ______________________________________________________________
Участок работ от ____________________________________________________
до _________________________________________________________________
Вид работ (объем, пог. м) _____________________________________________
Вид вскрываемого покрова, объем (кв. м): тротуар ________________________,
пр. часть ________________, озеленение _____________, грунт _____________
Запрашиваемые сроки работ:
начало "_____"______________ 20____ г.
конец "______"______________ 20____ г.
СВЕДЕНИЯ ОБ ОТВЕТСТВЕННОМ ЛИЦЕ ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ РАБОТ
1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________
2. Должность ________________________________________________________
3. Домашний адрес (телефон) __________________________________________
Обязуюсь  восстановить  нарушенные  дорожные  покрытия,  благоустройство  и озеленение территории после завершения работ _________________________
                                                                                         (подпись, расшифровка подписи,число)
Обязуюсь  соблюдать  Положение  о  порядке  производства  земляных работ на территории  муниципального образования город Юрьев-Польский Юрьев-Польского района Владимирской области ________________________________
                                                                                                     (подпись, расшифровка подписи, число)
Заказчик___________________________________ _________________________
                           Подпись                                    Дата                                       Расшифровка подписи
Приложение № 2
к административному регламенту,
утвержденному постановлением
администрации муниципального
образования Юрьев-Польский район
от                           №                   


ОРДЕР N _______
  на производство земляных работ на территории муниципального образования
     город Юрьев-Польский Юрьев-Польского района Владимирской области
____________________________________________________________________
(наименование организации)
____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество ответственного лица)
____________________________________________________________________
(описание места производства работ)
____________________________________________________________________
(назначение земляных работ)
в  соответствии  с  проектом,  согласованным  с  Управлением  архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Юрьев-Польский район "____" ________ 20__ г. N
При производстве земляных работ необходимо:
1. Все работы, связанные с разрытием грунта, прокладкой и переустройством подземных сооружений, производить в строгом соответствии с требованиями нормативных документов и Положения о порядке производства земляных работ на территории  муниципального  образования  город  Юрьев-Польский Владимирской области.
2.  При  работе  в  непосредственной близости от  подземных коммуникаций до начала работ вызвать на место разрытия представителей
____________________________________________________________________
(наименование организаций - владельцев коммуникаций)
3.  Настоящий  ордер и рабочий проект иметь на месте работ для предъявления инспектирующим лицам.
Подпись ответственного за производство работ по ордеру:
_________ ____________________________ ____________________ _________
(подпись,                                фамилия, имя, отчество,                                        должность,                        дата)
ПРОИЗВОДСТВО РАБОТ РАЗРЕШЕНО:
с "____"__________20___ г. по "____" _________ 20___ г.
Асфальтное покрытие (благоустройство) восстановить до:
"___" ___________ 20__ г.
Начальник Управления архитектуры, 
градостроительства и информатизации
администрации муниципального 
образования Юрьев-Польский район ____________________________________
                                                                                             (подпись, дата)
М.П.
Адреса и телефоны организаций - владельцев подземных коммуникаций:
____________________________________________________________________
            (краткое наименование, адрес и телефон организаций)
Производство земляных работ согласовано:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
   (должность,          фамилия, имя, отчество,               подпись)
Приложение № 3
к административному регламенту,
утвержденному постановлением
администрации муниципального
образования Юрьев-Польский район
от                           №                   


АКТ 
ВЫПОЛНЕНИЯ ВОССТАНОВИТЕЛЬНЫХ РАБОТ ПО БЛАГОУСТРОЙСТВУ ТЕРРИТОРИИ ПОСЛЕ ЗАВЕРШЕНИЯ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ
от "___" __________ 20__ г.
Комиссия в составе:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
в присутствии производителя работ _____________________________________
произвели осмотр территории после проведения земляных работ согласно ордеру N __________ от "____" ___________ 20__ г.
Площадь земельного участка составляет_____________________________ кв. м
Установили:_________________________________________________________
Замечания:__________________________________________________________
При  образовании просадок грунта, дорожных или тротуарных покрытий в местах прокладки  коммуникаций  в течение 3 лет после окончания работ строительная организация,   осуществляющая  земляные  работы,  обязуется  за  свой  счет обеспечить выполнение восстановительных работ с последующей сдачей по  акту_______________________________________________________
____________________________________________________________________
(подпись, расшифровка подписи, должность лица, представляющего строительную организацию)
Подписи членов комиссии:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Производитель работ _________________________________________________
