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	Приложение

	
	к постановлению

	
	  администрации города Липецка

	
	от  ____________№___________




Административный регламент 
«Предоставление  разрешения на осуществление земляных работ 
на территории  городского округа город Липецк»

Раздел I. Общие положения

1. Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ, разрешения на продление срока осуществления земляных работ на территории городского округа город Липецк»   (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги определяет сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых в процессе предоставления муниципальной услуги «Предоставление  разрешения на осуществление земляных работ, разрешения на продление срока осуществления земляных работ на территории городского округа город Липец» (далее - муниципальная услуга), в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), а также порядок взаимодействия между департаментом развития территории администрации города Липецка (далее – Департамент) и заявителями, иными органами, организациями при предоставлении муниципальной услуги.               

[bookmark: sub_12]2. Круг заявителей

2. Заявителем, которому предоставляется муниципальная услуга, является физическое лицо, юридическое лицо или их представитель, обратившийся с заявлением на получение разрешения на осуществление земляных работ, разрешения на продление срока осуществления земляных работ на территории   городского округа город Липецк (далее – заявление), за исключением территорий, принадлежащих на праве собственности физическим и юридическим лицам. 

3. Требования к порядку информирования о предоставлении
 муниципальной услуги

3. Информирование о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется Департаментом с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая Единый портал государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал) (http://www.gosuslugi.ru) и Региональный портал государственных и муниципальных услуг Липецкой области  (далее – Региональный портал) (http://pgu.admlr.lipetsk.ru), средств телефонной связи, средств массовой информации, информационных материалов, путем размещения информации на официальном сайте администрации города Липецка (далее – сайт Администрации) (www.lipetskcity.ru) и направления письменных ответов на обращения по электронной почте (в электронном виде), а также при личном  приеме заявителя.
4. Справочная информация о месте нахождения, режиме работы Департамента, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги; справочные телефоны Департамента, адрес сайта Администрации, а также электронной почты и (или) формы обратной связи в сети «Интернет», подлежит обязательному размещению на сайте Администрации в сети «Интернет», в информационной системе «Региональный реестр государственных и муниципальных услуг», (далее – региональный реестр), на Едином портале, Региональном портале, на информационном стенде Департамента.
5. Департамент осуществляет прием заявителя для предоставления муниципальной услуги в соответствии с режимом работы.
Консультации предоставляются по вопросам:
-  режима работы Департамента;
- перечня документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги;
- порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- досудебного (внесудебного) порядка обжалования решений и действий (бездействия) Департамента, а также его должностных лиц.
При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через Региональный портал информация о ходе и результате предоставления муниципальной услуги передается в личный кабинет заявителя на Региональном портале.
6. На сайте Администрации, Едином портале и Региональном портале, информационном стенде в Департаменте размещается следующая информация:
- текст административного регламента с приложениями; 
- процедура предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление  муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования);
- перечень документов, необходимых для предоставления заявителю муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;
- бланк и образец заполнения заявления;
- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- справочная информация о месте нахождения и режиме работы Департамента, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, справочные телефоны Департамента, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,  адреса сайта Администрации, а также электронной почты Департамента и (или) формы обратной связи в сети «Интернет»;
- информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) Департамента, а также его должностных лиц.
7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Департамента, в функции которых входит прием граждан, подробно и в вежливой (корректной) форме консультируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги.
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности должностного лица Департамента, принявшего телефонный звонок.

[bookmark: sub_200]Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_13]4. Наименование муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ, разрешения на продление срока осуществления земляных работ на территории  городского округа город Липецк».

5. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу

9. Муниципальная услуга предоставляется Департаментом.
10. Согласно пункту 3 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ  Департамент не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, включенных в Перечень услуг, которые  являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией города Липецка муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный решением Липецкого городского Совета депутатов от 25.12.2018 № 817.
11. При предоставлении муниципальной услуги Департамент осуществляет взаимодействие с Управлением Федеральной налоговой службы по Липецкой области с целью получения выписки из Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

6. Описание результата предоставления 
муниципальной услуги

12. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
[bookmark: sub_231]- предоставление разрешения на осуществление земляных работ, разрешения на продление срока осуществления земляных работ на территории городского округа город Липецк (далее - разрешение);
[bookmark: sub_232]- мотивированный отказ в предоставлении разрешения.

7. Срок предоставления муниципальной услуги

13. Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты регистрации заявления, а в случае если производство земляных работ осуществляется на проезжих частях и тротуарах срок выдачи разрешения увеличивается на срок согласования с Государственной инспекцией безопасности дорожного движения (далее – Госавтоинспекция) и департаментом дорожного хозяйства и благоустройства администрации города Липецка.

8. Нормативные правовые акты, регулирующие 
предоставление муниципальной услуги

14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале, Региональном портале и региональном реестре.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения заявителем, в том числе
в электронной форме, порядок их представления

15. Для получения разрешения заявитель подает в Департамент заявление. В заявлении указывается наименование Департамента, наименование заявителя для юридического лица, фамилия, имя, отчество (при наличии) для заявителя физического лица или индивидуального предпринимателя, место планируемого осуществления земляных работ, реквизиты разрешения на строительство (указывается, в случае если для прокладки, переноса или переустройства инженерных коммуникаций требуется выдача разрешения на строительство).
Заявление с приложением документов, указанных в пунктах 16, 17, 20 Регламента, может быть подано заявителем непосредственно в Департамент, посредством почтового отправления, факсимильной связи с последующим представлением оригиналов заявления, заверенных копий документов и материалов или в электронном виде посредством Единого портала, Регионального портала.
В электронном виде услуга предоставляется в части подачи заявления и прилагаемых к нему документов. 
[bookmark: sub_1009]16. При проведении плановых земляных работ заявитель прилагает к заявлению следующие документы:
- копия приказа о назначении ответственного за производство работ (для юридического лица);
- копия проекта на строительство, реконструкцию инженерных сетей и объектов инфраструктуры, согласованного с заинтересованными службами (владельцами инженерных коммуникаций и (или) земельных участков в районе проведения земляных работ), отвечающими за сохранность указанного имущества. При ремонте инженерных сетей и объектов инфраструктуры - копия карты с обозначением места производства работ;
- график производства работ с указанием даты начала и окончания работ с учетом восстановления нарушенного благоустройства в пределах запрашиваемого срока;
- согласованная с уполномоченным органом схема движения транспорта и пешеходов, в случае если производство земляных работ осуществляется на проезжих частях и тротуарах;
- копия договора с юридическими и (или) физическими лицами, в том числе индивидуальными предпринимателями о восстановлении дорожного покрытия и благоустройства с указанием графика и сроков выполнения работ (в случаях, когда проводимые земляные работы повлекут вскрытие или повреждение дорожного покрытия и (или) работы по восстановлению дорожных покрытий и благоустройства будут выполняться силами иных лиц);
- гарантийное письмо о восстановлении комплексного благоустройства в соответствии с конструкцией дорожной одежды и в сроки, определенные графиком работ.
[bookmark: P76]17. Для получения разрешения при проведении аварийных земляных работ заявитель прилагает к заявлению следующие документы:
- фото места планируемого осуществления земляных работ до начала проведения аварийных земляных работ;
- копия приказа о назначении ответственного за производство работ (для юридических лиц);
- схема участка работ (карты из исполнительной документации);
- график производства работ с восстановлением нарушенных элементов благоустройства;
- гарантийное письмо о восстановлении комплексного благоустройства в соответствии с конструкцией дорожной одежды  и в сроки, определенные графиком работ (при проведении аварийных земляных работ в зимний период).
[bookmark: sub_1010]18. В случае подачи заявления представителем заявителя к заявлению также прилагается документ, подтверждающий его полномочия. 
19. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. 
20. Для получения разрешения на продление срока осуществления земляных работ на территории заявитель представляет заявление в уполномоченный орган за три рабочих дня до окончания срока действия выданного разрешения. 
К заявлению необходимо приложить следующие документы:
[bookmark: sub_382]1) копия действующего разрешения;
[bookmark: sub_383]2) новый график производства работ;
[bookmark: sub_384]3) схемы участка работ с указанием выполненных и незавершенных объемов работ;
4) копии документов о продлении ранее полученных согласований по условиям производства работ.
По истечении указанного времени заявителю выдается разрешение на продление срока осуществления земляных работ, но не более одного раза на срок до 30 (тридцати дней).

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
в соответствии с  нормативными правовыми актами 
для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении  органов местного самоуправления, 
иных органов и организаций, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предоставить, 
а также способы их получения заявителями,  в том числе
 в электронной форме, 
порядок их представления

21. Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги и находящимися в распоряжении Федеральной налоговой службы России, которые подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, являются выписки из Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.
По межведомственным запросам Департамента документ (его копия или сведения, содержащиеся в нем), предоставляется государственным органом, в распоряжении которого находятся указанные документы, в срок не позднее пяти рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса.
Заявитель вправе представить данные документы по собственной инициативе.

[bookmark: sub_10191]11. Запрет требовать от заявителя представления документов,
 информации или осуществления действий

22. Запрещается требовать от заявителя:
- 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;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Липецкой области и муниципальными правовыми актами города Липецка находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона                 № 210-ФЗ;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для  получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень  услуг, которые являются  необходимыми и обязательными для  предоставления администрацией города Липецка муниципальных услуг, утвержденный решением Липецкого городского Совета депутатов от 25.12.2018 № 817 и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг;
- 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 случаев, указанных в пункте 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с               подпунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги

23. Департамент отказывает в регистрации заявления в случае, если:
1) заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание данного заявления;
[bookmark: sub_1122][bookmark: sub_1123]2) заявление не содержит сведений, установленных пунктами 16, 18, 20  Регламента;
3) прилагаемые к заявлению документы не соответствуют требованиям, установленным пунктами 16, 18, 20 Регламента.

13. Исчерпывающий перечень оснований 
для приостановления 
или отказа в предоставлении  
муниципальной услуги

24. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: sub_1039]25. Департамент принимает решение об отказе в выдаче разрешения на производство плановых земляных работ в случае: 
- представления заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных настоящим пунктом;
- проведения запланированных праздничных или общегородских мероприятий в месте проведения работ в сроки, указанные в графике производства работ;
- планирования заявителем производства земляных работ на вновь построенных, реконструированных, отремонтированных в текущем году объектах (проезжих частях автомобильных дорог, тротуаров, скверов и других объектах благоустройства города Липецка);
- отсутствия разрешения на строительство в случае, если для прокладки, переноса или переустройства инженерных сооружений и коммуникаций требуется выдача разрешения на строительство, выдаваемого в соответствии с действующим законодательством.
26. Основания для отказа в предоставлении разрешения при проведении аварийных земляных работ отсутствуют.
27. Департамент принимает решение об отказе в выдаче разрешения на продление срока осуществления земляных работ в случае непредставления документов, указанных в абзаце втором пункта 20 Регламента. 
[bookmark: sub_13912]28. Департамент в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения по основаниям, указанным в пунктах 25, 27 Регламента, информирует заявителя посредством почтового отправления, электронной почты либо по телефону, указанному в заявлении, в течение одного рабочего дня со дня принятия решения.

14. Перечень услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе сведения 
о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 
организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальной услуги

29. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрены.

15. Порядок, размер и основания взимания 
государственной пошлины или иной  платы,
взимаемой за предоставление 
муниципальной услуги

[bookmark: sub_107]30. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошлина (плата) не взимается.

16. Порядок, размер и основания взимания платы 
за предоставление  услуг, которые являются
необходимыми и обязательными  для предоставления  
муниципальной услуги,  включая информацию
о методике расчета размера такой платы

[bookmark: sub_1024]31. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается, так как предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не осуществляется.

17. Максимальный срок ожидания в очереди
при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги

32. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более пятнадцати минут.

18. Срок и порядок регистрации запроса 
заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе 
в электронной форме

33. Заявление регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера в единой системе электронного документооборота в день поступления должностным лицом Департамента, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.
Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных через Единый портал, Региональный портал и поступивших в нерабочий (выходной или праздничный) день, осуществляется в первый, следующий за ним рабочий день.

[bookmark: sub_117]19. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

[bookmark: sub_1029]34. Центральный вход в здание, в котором расположен Департамент, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о Департаменте (его наименовании и режиме работы).
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Указанные помещения Департамента включают в себя места для ожидания, места для приема, места информирования.
Места для ожидания должны быть оборудованы стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.
Места для приема должны быть организованы в виде отдельного рабочего места для лица, осуществляющего прием, оборудованы табличкой (вывеской) с указанием фамилии, имени, отчества и должности лица, осуществляющего прием.
35. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом, столами, стульями для возможности оформления документов.
К информационному стенду должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
На информационном стенде размещается следующая обязательная информация:
- выписки из правовых актов, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;
- бланк заявления;
- образец заполнения бланка заявления;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- график приема заявителей, номера телефонов, адрес интернет-сайта и электронной почты;
- порядок обжалования решений, действий (бездействий) Департамента, а также должностных лиц и муниципальных служащих Департамента;
- Регламент.
36. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть обеспечены для заявителей, в том числе инвалидов:
- условиями для беспрепятственного доступа на объект (в здание, помещение), в котором предоставляется муниципальная услуга;
- возможностью самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект, входа и выхода из него;
- возможностью посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью;
- возможностью сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуском  сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуском на объект (в здание, помещение), в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
- оказанием иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами;
- возможностью выделения мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.
При отсутствии возможности оборудовать здание и помещение (место предоставления муниципальной услуги) по вышеперечисленным требованиям прием граждан, являющихся инвалидами, осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (комнатах), расположенных на первых этажах здания, либо предоставление муниципальной  услуги осуществляется по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме при наличии возможности такого предоставления.

20. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, 
в том числе количество взаимодействий 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 либо невозможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг

37. Департамент обеспечивает доступность и качество предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1048]37.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_481]1) открытость и доступность информации о предоставлении муниципальной услуги посредством размещения в средствах массовой информации на Едином портале, Региональном портале в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном сайте Администрации, на информационном стенде Департамента нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), сведений о месте нахождения, режиме работы, справочном телефоне, должностных лицах Департамента, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_482]2) наличие необходимого и достаточного количества должностных лиц Департамента, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителя и выдача документов заявителю, в целях соблюдения установленных регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_483]3) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой, факсимильной связи, в электронной форме через Единый портал или Региональный портал), обеспечения доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге, получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_1049]37.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
[bookmark: sub_491]1) время предоставления муниципальной  услуги;
[bookmark: sub_492]2) время ожидания в очереди при получении муниципальной  услуги;
[bookmark: sub_493]3) вежливость и компетентность должностного лица Департамента, взаимодействующего с заявителем при предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_494]4) комфортность условий в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга;
[bookmark: sub_495]5) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, в том числе административных процедур;
[bookmark: sub_496]6) удовлетворенность заявителей качеством предоставленной муниципальной  услуги;
[bookmark: sub_497]7) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностного лица Департамента, предоставляющего муниципальную услугу.
38. Количество взаимодействий должностных лиц Департамента с заявителем при предоставлении муниципальной услуги, при личном обращении не должно превышать двух раз - подача документов и выдача результата предоставления муниципальной услуги. При обращении с Регионального портала, Единого портала  одного раза – для получения результата муниципальной услуги.
39. Продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом Департамента в ходе личного приема при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать пятнадцать минут.
40. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не осуществляется.

21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах
 и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме

41. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме в части подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в части выдачи разрешения.
42. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме заявление и прилагаемые к нему документы подписываются в соответствии с постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» усиленной электронной цифровой подписью.
При направлении заявления и документов в электронной форме заявителю обеспечивается возможность получения разрешения или продления срока действия разрешения в форме электронного документа. 
Выданное в соответствии с настоящим пунктом разрешение в электронной форме должно быть распечатано на бумажном носителе. Бумажный документ, полученный в результате распечатки соответствующего электронного документа, может признаваться бумажной копией электронного документа при выполнении следующих действий: документ содержит всю информацию из соответствующего электронного документа, а также собственноручную подпись должностного лица  Департамента, его фамилию, имя, отчество и дату регистрации бумажного документа – копии электронного документа. Указанная информация размещается на заявлении.

[bookmark: sub_300]Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования 
[bookmark: sub_1035]к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

22. Исчерпывающий перечень 
административных процедур (действий)

43. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры (действия):
- прием и регистрация заявления и прилагаемых документов либо отказ в регистрации заявления и уведомление заявителя об отказе в регистрации;
- рассмотрение заявления и прилагаемых документов и передача его на исполнение;
- рассмотрение заявления и документов на соответствие их требованиям законодательства и Регламента, принятие решения о дальнейшем согласовании или об отказе в выдаче разрешения;
- предоставление разрешения;
- принятие мотивированного решения об отказе в предоставлении разрешения, информирование заявителя о принятом решении об отказе в предоставлении разрешения.

23. Прием и регистрация заявления и прилагаемых 
документов либо отказ в регистрации заявления 
и уведомление заявителя об отказе в регистрации

44. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Департамент заявления на выдачу разрешения и прилагаемых документов, согласно пунктам 16, 18, 20 Регламента. Допускается подача заявления и прилагаемых документов лично заявителем, либо по почте, посредством факсимильной связи, а также в электронной форме с последующим предоставлением оригинала заявления и прилагаемых документов. 

[bookmark: sub_1012]45. При личном обращении заявителя в Департамент должностное лицо Департамента, ответственное за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, изготавливает копию заявления, на которой делает отметку о приеме документов, где указываются фамилия, инициалы должностного лица Департамента, принявшего документы, а также его подпись.
Должностное лицо Департамента, ответственное за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, вносит в единую систему электронного документооборота запись о приеме документов, осуществляет присвоение входящего номера заявлению и передает зарегистрированное заявление  и прилагаемые документы председателю Департамента.  
46. Должностное лицо Департамента, ответственное за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции отказывает в приеме и регистрации заявления в случае, если:
[bookmark: sub_1121]1) заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание данного заявления;
2) заявление не содержит сведений, установленных пунктами 16, 18, 20 Регламента;
3) прилагаемые к заявлению документы не соответствуют требованиям пунктов 16, 18, 20 Регламента, о чем уведомляет заявителя посредством почтового отправления, электронной почты либо по телефону, указанному в заявлении, с указанием оснований принятия данного решения.
При этом заявителю разъясняется возможность устранить выявленные недостатки и подать заявление повторно.
47. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день со дня поступления заявления.
48. Критерии принятия решения: поступление заявления и прилагаемых документов в Департамент. 
49. Результатом выполнения административной процедуры является:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых документов в журнале регистрации входящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера  в единой системе электронного документооборота и передача заявления и прилагаемых документов председателю Департамента;
- мотивированный отказ в регистрации заявления и прилагаемых документов и уведомление заявителя об отказе в регистрации. 
50. Способ фиксации выполнения административной процедуры: внесение записи о приеме и регистрации заявления и прилагаемых документов в журнал регистрации входящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера  в единой системе электронного документооборота либо об отказе в приеме и регистрации заявления и прилагаемых документов в журнал регистрации исходящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера  в единой системе электронного документооборота.
[bookmark: sub_10384]
24. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов 
и передача его на исполнение


51. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых документов председателю Департамента.
Председатель Департамента рассматривает заявление  и прилагаемые документы и передает их должностному лицу Департамента, ответственному за прием и  регистрацию входящей и исходящей корреспонденции для передачи должностному лицу Департамента, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
52. Максимальный срок выполнения административной процедуры - один рабочий день.
53. Критерии принятия решения: поступление заявления и прилагаемых документов председателю Департамента.
54. Результат административной процедуры: передача заявления и прилагаемых документов должностному лицу Департамента, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
55. Способ фиксации выполнения административной процедуры: внесение сведений о передаче заявления и прилагаемых документов на исполнение с указанием исполнителя в единой системе электронного документооборота.

25. Рассмотрение заявления и документов на соответствие
их требованиям законодательства и Регламента,
принятие решения о дальнейшем согласовании или 
об отказе в выдаче разрешения

56. Основанием для начала административной процедуры является передача заявления и прилагаемых документов должностному лицу Департамента, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Должностное лицо Департамента, ответственное за предоставление муниципальной услуги, вносит сведения о поступившем на рассмотрение заявлении и приложенных документах в журнал регистрации заявлений и выдачи разрешений (далее - журнал регистрации заявлений).
Должностное лицо Департамента, ответственное за предоставление муниципальной услуги, при рассмотрении заявления и приложенных документов проверяет:
[bookmark: sub_1141][bookmark: sub_342][bookmark: sub_1142]1) комплектность (достаточность) представленных заявителем документов, указанных в пунктах 16,18,20 Регламента и соответствие их оформления требованиям Регламента;
[bookmark: sub_1143]2) наличие виз согласования с заинтересованными организациями (собственниками, балансодержателями сетей, правообладателями земельных участков). В каждом конкретном случае производства земляных работ перечень заинтересованных организаций формируется должностным лицом Департамента, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от видов работ;
[bookmark: sub_1144]3) информацию о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия.
57. Максимальный срок выполнения административной процедуры: два рабочих дня со дня регистрации заявления в журнале регистрации заявлений.
58. Критерии принятия решения: наличие или отсутствие оснований для отказа в выдаче разрешения, предусмотренных пунктами 25, 27  Регламента. 
59. Результатом административной процедуры является принятие решения о выдаче разрешения либо об отказе в выдаче разрешения по основаниям, предусмотренным пунктами 25, 27  Регламента. 
60. Способ фиксации выполнения административной процедуры: внесение сведений о принятом решении об отказе в выдаче разрешения в журнал регистрации заявлений.

26. Предоставление разрешения

61. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о подготовке разрешения.
Разрешение на производство плановых земляных работ выдается на срок согласно графику производства земляных работ, указанному в заявлении. Срок действия разрешения может быть продлен, но не более чем на семь календарных дней при наличии согласования продления сроков с уполномоченным органом.
Разрешение на производство аварийных земляных работ выдается на тридцать календарных дней.
	Для продления срока действия разрешения заявитель представляет заявление в уполномоченный орган за три рабочих дня до окончания срока действия выданного разрешения. 
Должностное лицо Департамента подготавливает разрешение согласно форме, приведенной в приложении к Регламенту, передает его на подпись председателю Департамента. Подписанное председателем Департамента разрешение передается должностному лицу Департамента, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Должностное лицо Департамента, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выдает разрешение заявителю лично под роспись либо направляет по почте заказным письмом с уведомлением о вручении заявителю (представителю заявителя) по его выбору.
62. Выданное в электронной форме разрешение должно быть распечатано на бумажном носителе либо может быть выдано в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью председателя Департамента.
63. Максимальный срок выполнения административной процедуры - один рабочий день. 
64. Критерием принятия решения является отсутствие оснований для отказа в выдаче разрешения.
65. Результат административной процедуры: предоставление разрешения  лично под роспись либо направление по почте заказным письмом с уведомлением о вручении заявителю (представителю заявителя) по его выбору.
66. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация разрешения в журнале регистрации заявлений.

[bookmark: _GoBack]27. Принятие мотивированного решения об отказе в предоставлении
разрешения  и информирование заявителя о принятом решении 
об отказе в предоставлении разрешения

[bookmark: sub_352][bookmark: sub_1084][bookmark: sub_1085]67. Основанием для начала административной процедуры является:
[bookmark: sub_811][bookmark: sub_817]1) не предоставление сведений, установленных пунктами 16, 18, 20  Регламента;
2) несовпадение информации, указанной в заявлении, соответствующей  информации о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица;
[bookmark: sub_1082]68. При наличии оснований, указанных в пункте 67 Регламента, должностное лицо Департамента, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит мотивированное решение об отказе в выдаче разрешения, обеспечивает его подписание председателем Департамента и вручает заявителю лично либо направляет посредством почтовой связи, а также информирует заявителя посредством электронной почты, либо почтовым отправлением, либо по телефону, указанному в заявлении, указав  основания  принятия данного решения.
69. Максимальный срок выполнения административной процедуры - один рабочий день со дня принятия решения об отказе в выдаче разрешения.
70. Критерием принятия решения является наличие оснований для отказа в оформлении разрешения.
71. Результат выполнения административной процедуры: вручение  (направление) мотивированного отказа в выдаче разрешения.
[bookmark: sub_3465][bookmark: sub_400]72. Способ фиксации результата административной процедуры: внесение данных о выдаче мотивированного отказа в выдаче разрешения в журнал регистрации  заявлений. 

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

73. Административные процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме: прием и регистрация заявления в электронной форме.
Дальнейшее предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном подразделами 24, 25 Регламента.
Направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю в электронной форме не предусмотрено.

29. Прием и регистрация заявления в электронной форме

74. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления и документов в адрес Департамента в электронном виде с использованием Единого портала или Регионального портала.
Должностное лицо Департамента, ответственное за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, вносит в единую систему электронного документооборота запись о приеме документов, осуществляет присвоение входящего номера заявлению, направляет уведомление о приеме и регистрации заявления заявителю посредством Единого портала или Регионального портала и передает зарегистрированное заявление начальнику Департамента.
75. Максимальный срок выполнения административной процедуры – один рабочий день.
76. Критерии принятия решения: поступление заявления в Департамент.
77. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления.
78. Способом фиксации исполнения административной процедуры является внесение записи о приеме и регистрации заявления в журнале регистрации входящей и исходящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера в единой системе электронного документооборота.

30. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе
с использованием Единого портала или Регионального портала, административных процедур (действий) в соответствии 
с положениями статьи 10 Федерального закона № 210-ФЗ

79. Запись на прием в Департамент для подачи заявления не осуществляется.
80. Формирование заявления о предоставлении муниципальной услуги:
Формирование заявления заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале или Региональном портале.
Возможность направления заявления через Единый портал или Региональный портал предоставляется только заявителям, зарегистрированным с использованием Единой системы идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически 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 на Едином портале или Региональном портале (при наличии технической возможности) заявителю обеспечивается:
- возможность копирования и сохранения заявления и иных документов (при наличии), указанных в пункте 15 Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале или Региональном портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
- возможность вернуться на любой из этапов заполнения полей электронной формы заявления без потери ранее введенной информации.
Сформированное и подписанное заявление и иные документы (при наличии), указанные в пункте 15 Регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Департамент посредством Единого портала или Регионального портала.
81. Прием и регистрация Департаментом  заявления и иных документов (при наличии), необходимых для предоставления муниципальной услуги:
82. Департамент обеспечивает прием и регистрацию заявления с приложенными к нему документами (при наличии).
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации Департаментом электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При получении заявления в электронной форме посредством Единого портала или Регионального портала в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления, а также заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала или Регионального портала заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного заявления.
Прием и регистрация заявления осуществляется должностным лицом Департамента, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.
После принятия заявления должностным лицом Департамента, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции, статус заявления в личном кабинете на Едином портале или Региональном портале обновляется до статуса «принято».
В дальнейшем после регистрации работа с заявлением ведется в установленном для письменного заявления порядке.
83. Государственная пошлина (плата) за предоставление муниципальной услуги в электронном виде не взимается.
84. Получение сведений о ходе выполнения заявления:
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Департаментом в срок, не превышающий одного дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала или Регионального портала по выбору заявителя.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов (при наличии);
- уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
- уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги.



31. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок 
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах

[bookmark: sub_202]85. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, является получение Департаментом заявления (в произвольной форме) об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах (далее - заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок), с приложением документов, свидетельствующих о наличии в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе допущенных опечаток и ошибок и содержащих правильные данные, а также выданный в результате предоставления муниципальной услуги документ, в котором содержатся опечатки и ошибки.
[bookmark: sub_203]86. Поступившее заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок подлежит регистрации в соответствии с пунктом 56 Регламента и передается председателю Департамента.
[bookmark: sub_204]87. В случае представления документов посредством ЕПГУ, РПГУ, специалист Департамента, ответственный за прием, регистрацию и выдачу входящей и исходящей корреспонденции, направляет уведомление о регистрации запроса и иных документов заявителю.
[bookmark: sub_205]88. Председатель Департамента рассматривает заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок и направляет его уполномоченному специалисту Департамента, который рассматривает заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок, проверяет факт наличия опечаток и ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
[bookmark: sub_206]89. В случае выявления допущенных опечаток и ошибок уполномоченный специалист Департамента устраняет данный недостаток путем подготовки нового результата предоставления муниципальной услуги  в соответствии с пунктом 61 Регламента.
[bookmark: sub_207]90. В случае отсутствия опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах уполномоченный специалист Департамента готовит уведомление об отсутствии опечатки и ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе, передает его на подпись председателю Департамента. Председатель Департамента подписывает уведомление об отсутствии опечатки и ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и передает уполномоченному специалисту Департамента для выдачи (направления) заявителю.
[bookmark: sub_208]91. Уполномоченный специалист Департамента регистрирует новый результат предоставления муниципальной услуги или уведомление об отсутствии опечатки и ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе с внесением сведений в журнал регистрации исходящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера в Единой системе электронного документооборота.
[bookmark: sub_209]92. Максимальный срок для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – три рабочих  дня со дня поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.
[bookmark: sub_210]93. Оригинал документа, в котором содержится опечатка и (или) ошибка, после выдачи заявителю нового результата предоставления муниципальной услуги с исправленными опечатками и ошибками не подлежит возвращению заявителю.
[bookmark: sub_211]94. Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) опечатки и ошибки.
[bookmark: sub_212]95. Результат:
- в случае наличия опечатки и ошибки - новый результат предоставления муниципальной услуги;
- в случае отсутствия опечатки и ошибки - уведомление об отсутствии опечатки и ошибки в выданном результате предоставления муниципальной услуги документе.
[bookmark: sub_213]96. Способ фиксации результата: внесение сведений в журнал регистрации исходящей корреспонденции с присвоением регистрационного номера в Единой системе электронного документооборота.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением Регламента

[bookmark: sub_41]32. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
 исполнением ответственными  должностными лицами  положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги,
а также  принятием ими решений

97. Текущий контроль за соблюдением порядка и стандарта предоставления  муниципальной услуги, административных процедур по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами Департамента  осуществляется председателем Департамента.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок  соблюдения и исполнения  положений  Регламента.

[bookmark: sub_42]33. Порядок и периодичность осуществления 
плановых и внеплановых проверок полноты и качества 
предоставления  муниципальной услуги, в том числе  
порядок и формы контроля
за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги

98. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя  проведение проверок, выявление и устранение  нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие  в пределах компетенции решений и подготовку  ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы  на решения, действия (бездействие) должностных лиц Департамента.
99. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться  на основании годовых планов работы, но не реже одного раза в год) и внеплановый характер.
100. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Департамента. Для проведения  проверки формируется комиссия, деятельность которой осуществляется в соответствии с распоряжением Департамента.
101. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением  муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные  вопросы (тематические проверки).

[bookmark: sub_43][bookmark: sub_44]34. Ответственность должностных лиц Департамента 
за решения и действия (бездействие), принимаемые
 (осуществляемые) ими в ходе предоставления
муниципальной услуги

102. По результатам  проверок, в случае выявления нарушений  соблюдения  положений Регламента и иных нормативных  правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
103. Персональная ответственность должностных лиц Департамента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. Должностные лица Департамента несут персональную ответственность за своевременность и качество предоставления муниципальной услуги.

35. Положения, характеризующие  требования к порядку и формам  
 контроля за предоставлением  муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

110. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью Департамента при предоставлении муниципальной услуги.
111. Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Департамент, а также  путем обжалования действий (бездействия) должностных лиц Департамента и решений, осуществляемых (принятых)  в ходе исполнения Регламента в Департамент.
112. Информация о результатах рассмотрения обращений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти обращения, в установленные законодательством сроки.

[bookmark: sub_500]Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования
 решений и действий (бездействия) Департамента,
 а также его должностных лиц 



36. Информация для заявителей об их праве на досудебное
 (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых и осуществляемых в ходе предоставления 
муниципальной услуги

[bookmark: sub_51]113. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений Департамента, а также его должностных лиц, принятых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в порядке, предусмотренном настоящим разделом, либо в порядке, установленном Федеральным законом № 210-ФЗ.

37. Полный перечень оснований  для подачи жалобы

114. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов или информации, осуществления административных действий, не  предусмотренных нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
- отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых  предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка, Регламентом;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
- затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Липецкой области, муниципальными правовыми актами города Липецка;
- требование у заявителя при предоставлении  муниципальной услуги документов или информации,  отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе  в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

38. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть 
направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

115. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц Департамента подается председателю Департамента.
Жалоба на решения и действия (бездействие) председателя Департамента подается главе города Липецка, заместителю главы администрации города Липецка.

39. Способы информирования  заявителей о порядке 
подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием 
Единого портала или Регионального портала

116. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационном стенде Департамента, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на сайте Администрации, на Едином портале, Региональном портале, а также может быть сообщена заявителю должностным лицом Департамента при личном приеме с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

40. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и  действий (бездействия) Департамента, а также его должностных лиц

[bookmark: sub_241]117. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Департамента, его должностных лиц регулируется:
[bookmark: sub_239]1) Федеральным законом № 210-ФЗ;
[bookmark: sub_240]2) постановлением Правительства РФ от 20.11.2012 №  1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
[bookmark: sub_242]118. Информация, указанная в настоящем подразделе Регламента, подлежит обязательному размещению на сайте Администрации, на Едином портале, Региональном портале.
119. Департамент обеспечивает в установленном порядке размещение и актуализацию сведений в соответствующем разделе регионального реестра.

[bookmark: sub_246]

41. Право заявителя на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

[bookmark: sub_244]120. Заявитель имеет право на:
- ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;
- получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_245]121. Ознакомление с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы осуществляется на основании письменного заявления лица, обратившегося в Департамент, Администрацию с жалобой и приложением документов, подтверждающих полномочия на ознакомление с материалами дела.
122. Должностное лицо Департамента, ответственное за прием, регистрацию и выдачу входящей и исходящей корреспонденции, в день поступления заявления об ознакомлении с документами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы регистрирует данное заявление после чего, в тот же день, передает зарегистрированное заявление председателю Департамента.
 Председатель Департамента в срок, не превышающий одного рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления (с документами) об ознакомлении с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы назначает день и время ознакомления с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, о чем заявителю сообщается (устно или письменно по выбору заявителя) в течение одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения о назначении дня и времени ознакомления с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы.
123. Документы и материалы предоставляются заявителю для ознакомления в течение трех рабочих дней со дня регистрации заявления с учетом требований, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Законом РФ от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне».
















Затонских А.А.

                           Приложение  
                                                                         к постановлению администрации 
                                 города Липецка
                                                               от____________№_____________

Разрешение на осуществление земляных работ
№ _______ от «___» 20______ г.
(работы на проезжей части автомобильных дорог проводятся после регистрации в ГИБДД)
наименование и адрес
лица, производящего работы ______________ тел. ____________________
Адрес работ: район _____________________________улица ____________
Участок от ________________________до______________________________
Вид работ ______________________________________________________
Объем ____________________________________________________________
Производство работ разрешено
с «_____» _________________ 20___ г. по «_____» ________________20___ г.
в том числе закрытие движения
по улице __________________  на участке _____________________________
разрешено с «_____» _________20___ г. по «_____» __________20___ г.
Вид и объем вскрываемого покрытия _______________________________________________________________
Проезжая часть _______________________________________________________________
Тротуар _________________________________________________________________
Зеленые насаждения (деревья, кустарники, газон), грунт _________________.

Внутридворовые территории ________________________________________.
Организация,  восстанавливающая  благоустройство  и  срок  восстановления
до «____»____________ 20___ г.
__________________________________________________________________

Сведения о производителе работ (Ф.И.О., должность, телефон) __________________________________________________________________

Особые условия: _________________________________________________________

_______________________________________(_______________)
(ФИО, подпись должностного лица)


Затонских А.А.



                                   Приложение № 2 
                                                                         к постановлению администрации 
                                 города Липецка
                                                               от____________№_____________


АКТ
принятия восстановленного благоустройства

г.Липецк                                                                                             «_____»__________ 20__ г.
    Мы, нижеподписавшиеся, с одной стороны Заявитель
___________________________________________________________________________
                        (наименование организации, ФИО физического лица)
в лице ___________________________________________________________________,
                                (должность, Ф.И.О.)
с другой стороны представитель уполномоченного органа:___________________________
_____________________________________________________________________________,
                                (должность, Ф.И.О.)
Представитель организации, управляющей многоквартирным домом (при необходимости):_______________________________________________________________
                                (должность, Ф.И.О.)

составили  настоящий акт о том, что по разрешению на осуществление земляных работ             № _____ от _____________
___________________________________________________________________________
        (наименование вида работ, для которых выдавалось разрешение
                     на осуществление земляных работ)
по адресу _________________________________________________________________
Заявитель сдал, а представитель уполномоченного органа (при необходимости - организации, управляющей многоквартирным домом) приняли: ___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Примечание: __________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Заявитель:
___________________________________________________________________________
     (должность)                (Ф.И.О.)                      (подпись)

Представитель уполномоченного органа:__________________________________________
_____________________________________________________________________________,
                                (должность, Ф.И.О.)
Представитель организации, управляющей многоквартирным домом(при необходимости):_______________________________________________________________
                                (должность, Ф.И.О.)


Затонских А.А.

