ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЙ СХЕМЫ

Раздел 1. "Общие сведения о муниципальной услуге"

	N п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Асиновского городского поселения

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7000000000160406589

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача ордеров (разрешений) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача ордеров (разрешений) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».



	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление Администрации Асиновского городского поселения от 01.11.2016 № 884/16 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров (разрешений) на проведение земляных работ

на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение» (далее – Административный регламент)

	6.
	Перечень "подуслуг"
	Выдача ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»

Продление срока действия разрешения ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение» 

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	1. Радиотелефонная связь (смс-опрос);

2. Радиотелефонная связь (телефонный опрос), мониторинг;

3. Терминальные устройства в МФЦ;

4. Единый портал государственных услуг;

Мониторинг качества и доступности государственных и муниципальных  услуг Томской области, проводимый Администрацией Томской области.


Раздел 2. "Общие сведения о "подуслугах"

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги"
	Срок приостановления предоставления "подуслуги"
	Плата за предоставление "подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги"

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Наименование "подуслуги" - Выдача ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».

	15 календарных дней со дня регистрации обращения в Администрации или ОГКУ ТО МФЦ

	15 календарных дней со дня регистрации обращения в Администрации или ОГКУ ТО МФЦ


	1) заявителем представлен не полный перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги.
2) Нарушены требования к оформлению документов.

	Наличие в документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, недостоверной и (или) искаженной информации.


	нет 
	-
	нет
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела благоустройства и дорожной деятельности   Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью.
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела благоустройства и дорожной деятельности   Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.
2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 
3. Почтовой связью, по электронной почте. 

	Наименование "подуслуги" - Продление срока действия разрешения ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»

	15 календарных дней со дня регистрации обращения в Администрации или ОГКУ ТО МФЦ


	15 календарных дней со дня регистрации обращения в Администрации или ОГКУ ТО МФЦ


	1) заявителем представлен не полный перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги.

2) Нарушены требования к оформлению документов.

	Наличие в документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, недостоверной и (или) искаженной информации.


	нет 
	-
	нет
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела благоустройства и дорожной деятельности   Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью.
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела благоустройства и дорожной деятельности   Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте. 


Раздел 3. "Сведения о заявителях "подуслуги"

	N п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление "подуслуги" представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование "подуслуги" - Выдача ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».

	1
	Физические лица 

	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
	Имеется 
	Уполномоченный представитель


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

2.

1.  Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание.

	2
	Индивидуальные предприниматели  
	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
	Имеется 
	Уполномоченный представитель


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

2.

1.  Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание.

	
	
	Документ, подтверждающий статус ИП:

1.Свидетельство о государственной регистрации физического лица                в качестве индивидуального предпринимателя

2.Лист записи ЕГРИП
	1.Должен быть действителен на момент обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

2.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3.Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	
	
	

	3
	Юридические лица
	-

	- 
	Имеется 
	Законный представитель (лицо, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)


	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность 

	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

4.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
5.Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

	Наименование "подуслуги" - Продление срока действия разрешения ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»

	1
	Физические лица 


	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
	Имеется 
	Уполномоченный представитель


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

2.

1.  Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание.

	2
	Индивидуальные предприниматели  
	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.
	Имеется 
	Уполномоченный представитель


	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.Паспорт гражданина РФ

2. Нотариальная доверенность 


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

2.

1.  Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать её содержание.

	
	
	Документ, подтверждающий статус ИП:

1.Свидетельство о государственной регистрации физического лица                в качестве индивидуального предпринимателя

2.Лист записи ЕГРИП
	1.Должен быть действителен на момент обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

2.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3.Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	
	
	

	3
	Юридические лица
	-


	- 
	Имеется 
	Законный представитель (лицо, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)


	Документ, удостоверяющий личность:

Паспорт гражданина РФ

Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 

Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность 


	1.  Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется  заявителем с предъявлением подлинника.

1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

4.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

5.Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения "подуслуги"

	N п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование "подуслуги" - Выдача ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».

	1
	Заявление  о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление на получение ордера (разрешения) на проведение  земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»


	Подлинник, 1 экз.
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Нет 
	1. Составляется по установленной форме подписывается заявителем или должностным лицом.

2. В заявлении обязательно указываются:

2.1. Фамилия, имя, отчество или наименование юридического лица;

2.2. Место жительства или место пребывания физического лица с указанием номера контактного телефона или реквизиты юридического лица.

3. В заявлении указывается перечень прилагаемых документов. 

4. Текст заявления должен быть написан разборчиво.
	Приложение 1
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина РФ


	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Снятие копии и возврат подлинника заявителю

5. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Нотариальная доверенность
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

Проверка документа на соответствие установленным требованиям
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется представителем заявителя)


	1. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должна содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	
	
	Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность 


	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом


	
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

4.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
5.Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	4
	Схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период производства работ 


	Схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период производства работ 

 
	1 экз. – оригинал
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	1.Должна содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должна содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должна быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

4.Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
5.Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	5
	Технические условия, выданные эксплуатирующей организацией
	Технические условия, выданные эксплуатирующей организацией
	1 экз. – оригинал
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)  в случае, если  при выполнении работ затрагиваются интересы организаций, эксплуатирующих  инженерные сети либо иные инженерные объекты
	1.Не должны содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений. 

2. Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

его содержание.

3.Срок  выдачи технического условия – не менее 6 месяцев до даты обращения.
	-
	-

	6
	Календарный график производства работ, включающий периоды раскопки грунта, прокладки коммуникации, установки коммуникации, засыпания траншеи, благоустройство
	Календарный график производства работ, включающий периоды раскопки грунта, прокладки коммуникации, установки коммуникации, засыпания траншеи, благоустройство
	1 экз. – оригинал
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	1. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

2. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	-
	-

	7
	Проект проведения работ, включающий схему прокладки коммуникаций с указанием мест раскопки и складирования грунта, согласованный с владельцами городских инженерных коммуникаций и Администрацией Асиновского городского поселения, с указанием мест установки водопроводных колодцев, с указанием мест существующего колодца, с указанием расстояний от края проезжей части до места раскопки и места складирования грунта, с указанием направления движения транспортных средств и пешеходов, с указание глубины заложения коммуникации, диаметр и протяженность заложения коммуникаций
	Проект проведения работ, включающий схему прокладки коммуникаций с указанием мест раскопки и складирования грунта, согласованный с владельцами городских инженерных коммуникаций и Администрацией Асиновского городского поселения, с указанием мест установки водопроводных колодцев, с указанием мест существующего колодца, с указанием расстояний от края проезжей части до места раскопки и места складирования грунта, с указанием направления движения транспортных средств и пешеходов, с указание глубины заложения коммуникации, диаметр и протяженность заложения коммуникаций
	1 экз. – оригинал
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	1. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

2. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	-
	-

	8
	Гарантия на восстановление нарушенного благоустройства (полное восстановление  проезжей  части дорог,  тротуаров, придомовых территорий с усовершенствованным (асфальтобетонным)  покрытием,  объектов  озеленения  и  других  объектов благоустройства).
	Гарантия на восстановление нарушенного благоустройства (полное восстановление  проезжей  части дорог,  тротуаров, придомовых территорий с усовершенствованным (асфальтобетонным)  покрытием,  объектов  озеленения  и  других  объектов благоустройства)
	1 экз. – оригинал

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	Составляется по установленной приложением  2 к технологической схеме форме, подписывается заявителем (его представителем)
	Приложение  2
	-

	9
	Заявление о согласии на обработку персональных данных
	Заявление о согласии на обработку персональных данных
	1 экз. – оригинал

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	Составляется по установленной приложением 5 к технологической схеме форме, подписывается заявителем (его представителем)
	Приложение  3
	-

	Наименование "подуслуги" - Продление срока действия разрешения ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»

	1
	Заявление  о предоставлении муниципальной услуги
	Заявление на получение ордера (разрешения) на проведение  земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»


	Подлинник, 1 экз.

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Подается не позднее трех рабочих дней до окончания срока действия ранее выданного разрешения.
	1. Составляется по установленной форме подписывается заявителем или должностным лицом.

2. В заявлении обязательно указываются:

2.1. Фамилия, имя, отчество или наименование юридического лица;

2.2. Место жительства или место пребывания физического лица с указанием номера контактного телефона или реквизиты юридического лица.

3. В заявлении указывается перечень прилагаемых документов. 

4. Текст заявления должен быть написан разборчиво.
	Приложение 1
	-

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина РФ


	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Снятие копии и возврат подлинника заявителю

5. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя
	Нотариальная доверенность
	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

Проверка документа на соответствие установленным требованиям
	Принимается 1 документ из категории (предоставляется представителем заявителя)


	1. Должна быть действительна на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должна содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	
	
	Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность 


	Копия 1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с оригиналом


	
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

4.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

5.Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	4
	Схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период производства работ 


	Схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период производства работ 

 
	1 экз. – оригинал

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	1.Должна содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа , печать организации (при наличии) выдавшего документ.

2.Должна содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности.

3.Должна быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

4.Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

5.Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	-
	-

	5
	Технические условия, выданные эксплуатирующей организацией
	Технические условия, выданные эксплуатирующей организацией
	1 экз. – оригинал

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)  в случае, если  при выполнении работ затрагиваются интересы организаций, эксплуатирующих  инженерные сети либо иные инженерные объекты
	1.Не должны содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений. 

2. Не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

его содержание.

3.Срок  выдачи технического условия – не менее 6 месяцев до даты обращения.


	-
	-

	6
	Календарный график производства работ, включающий периоды раскопки грунта, прокладки коммуникации, установки коммуникации, засыпания траншеи, благоустройство
	Календарный график производства работ, включающий периоды раскопки грунта, прокладки коммуникации, установки коммуникации, засыпания траншеи, благоустройство
	1 экз. – оригинал

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	1. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

2. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	-
	-

	7
	Проект проведения работ, включающий схему прокладки коммуникаций с указанием мест раскопки и складирования грунта, согласованный с владельцами городских инженерных коммуникаций и Администрацией Асиновского городского поселения, с указанием мест установки водопроводных колодцев, с указанием мест существующего колодца, с указанием расстояний от края проезжей части до места раскопки и места складирования грунта, с указанием направления движения транспортных средств и пешеходов, с указание глубины заложения коммуникации, диаметр и протяженность заложения коммуникаций
	Проект проведения работ, включающий схему прокладки коммуникаций с указанием мест раскопки и складирования грунта, согласованный с владельцами городских инженерных коммуникаций и Администрацией Асиновского городского поселения, с указанием мест установки водопроводных колодцев, с указанием мест существующего колодца, с указанием расстояний от края проезжей части до места раскопки и места складирования грунта, с указанием направления движения транспортных средств и пешеходов, с указание глубины заложения коммуникации, диаметр и протяженность заложения коммуникаций
	1 экз. – оригинал

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	1. Не должен содержать подчисток, приписок,  зачеркнутых слов и других исправлений.

2. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	-
	-

	8
	Гарантия на восстановление нарушенного благоустройства (полное восстановление  проезжей  части дорог,  тротуаров, придомовых территорий с усовершенствованным (асфальтобетонным)  покрытием,  объектов  озеленения  и  других  объектов благоустройства).
	Гарантия на восстановление нарушенного благоустройства (полное восстановление  проезжей  части дорог,  тротуаров, придомовых территорий с усовершенствованным (асфальтобетонным)  покрытием,  объектов  озеленения  и  других  объектов благоустройства)
	1 экз. – оригинал

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	Составляется по установленной приложением  2 к технологической схеме форме, подписывается заявителем (его представителем)
	Приложение  2
	-

	9
	Заявление о согласии на обработку персональных данных
	Заявление о согласии на обработку персональных данных
	1 экз. – оригинал

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Предоставляется заявителем  (его представителем)
	Составляется по установленной приложением 5 к технологической схеме форме, подписывается заявителем (его представителем)
	Приложение  3
	-


Раздел 5. "Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия"
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	
2

	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование "подуслуги" - Выдача ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».

	-
	Полная выписка по ЮЛ (ФНС)


	Содержит сведения о юридическом лице:

-фирменное наименование;

-юридический адрес;

-ИНН, КПП, ОГРН;

-ФИО руководителя;

- дата регистрации всех изменений, внесенных в выписку.
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	-



	-
	Краткая выписка по ИП 
	Сведения о наличии зарегистрированного индивидуального предпринимателя
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.

	-


	-



	-
	Выписка ЕГРН на объект недвижимости
	Содержит сведения об объекте недвижимости:

-кадастровый номер объекта недвижимости;

-наименование объекта;

-площадь объекта;

-адрес размещения объекта недвижимости

 
	Администрация Асиновского городского поселения
	Асиновский межмуниципальный отдел Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 


	SID0003564


	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	-



	-
	Копии уведомлений эксплуатирующих организаций
	Содержит информацию об уведомлении завяителем (его представителем) о планируемом проведении земляных работ, месте их проведения 
	Администрация Асиновского городского поселения
	Ресурсоснабжающие организации города Асино 
	Нет 
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-
	-

	Наименование "подуслуги" - Продление срока действия разрешения ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»

	-
	Полная выписка по ЮЛ (ФНС)


	Содержит сведения о юридическом лице:

-фирменное наименование;

-юридический адрес;

-ИНН, КПП, ОГРН;

-ФИО руководителя;

- дата регистрации всех изменений, внесенных в выписку.
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	-



	-
	Краткая выписка по ИП 
	Сведения о наличии зарегистрированного индивидуального предпринимателя
	Администрация Асиновского городского поселения
	Межрайонная инспекция ФНС России № 1 по Томской области (г. Асино)
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.

	-


	-



	-
	Выписка ЕГРН на объект недвижимости
	Содержит сведения об объекте недвижимости:

-кадастровый номер объекта недвижимости;

-наименование объекта;

-площадь объекта;

-адрес размещения объекта недвижимости

 
	Администрация Асиновского городского поселения
	Асиновский межмуниципальный отдел Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии 


	SID0003564


	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-


	-



	-
	Копии уведомлений эксплуатирующих организаций
	Содержит информацию об уведомлении завяителем (его представителем) о планируемом проведении земляных работ, месте их проведения 
	Администрация Асиновского городского поселения
	Ресурсоснабжающие организации города Асино 
	Нет 
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-
	-


Раздел 6. Результат "подуслуги"
	N п/п
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом "подуслуги"
	Требования к документу/документам, являющемуся(имся) результатом "подуслуги"
	Характеристика результата "подуслуги" (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом "подуслуги"
	Способы получения результата "подуслуги"
	Срок хранения не востребованных заявителем результатов "подуслуги"

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование "подуслуги" - Выдача ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».

	1
	Разрешение на производство земляных работ
	1. Подготавливается на бумажном  носителе.

2. Содержит информацию о организации, физическом лице (лице, ответственном за проведение раскопок, получившем ордер на раскопки), отвечающим за восстановление благоустройства территории, об участке работ на строительство инженерных коммуникаций, информацию о наименование и объеме работ, о сроке восстановления благоустройства, о
организации, физическом лице, производящее раскопки.
3. Подписывается Главой поселения.
	Положительный
	Приложение 4
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела благоустройства и дорожной деятельности   Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте.
	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги



	2
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	1.Подготавливается на бумажном  носителе.

2.Содержит мотивированный отказ  в представлении муниципальной услуги
	Отрицательный
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела благоустройства и дорожной деятельности   Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте.


	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги



	Наименование "подуслуги" - Продление срока действия разрешения ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»

	1
	Отметка в ранее выданом разрешение на производство земляных работ
	В ранее выданном разрешении на производство земляных работ  в строке «Разрешение продлено до» проставляется срок действия ранее выданного разрешения, который достроверяется уполномоченным лицом Администрации путем проставления даты продления, подписи и ФИО (последее при наличии)
	Положительный
	Приложение 4
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела благоустройства и дорожной деятельности   Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте.


	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги



	2
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	Отрицательный
	-
	-
	1. Лично при обращении к должностному лицу отдела благоустройства и дорожной деятельности   Администрации Асиновского городского поселения на бумажном носителе.

2. При обращении в ОГКУ "МФЦ Асиновского МР ТО" на бумажном  носителе. 

3. Почтовой связью, по электронной почте.
	Бессрочно 
	31 календарный день с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги




Раздел 7. "Технологические процессы

предоставления "подуслуги"

	N п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование "подуслуги" - Выдача ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение».

	1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  (либо отказ в приеме документов) (при  личном обращении в МФЦ или в администрацию)

	1.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя 


	1. Проверяется наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
	10 минут

	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения, сотрудник МФЦ


	Технологическое обеспечение:

персональный компьютер, 

принтер.


	-



	2.
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в администрацию, ОГКУ ТО МФЦ с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист  администрации, ОГКУ ТО МФЦ   проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, специалист

администрации объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления,  специалист администрации предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.

2. Специалист ОГКУ ТО МФЦ самостоятельно формирует заявление в МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю). 

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления, специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	
	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения, сотрудник МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер
Сканер
Документационное обеспечение:

Заявление о предоставлении услуги
	Приложение 1, 2

	2. Прием и передача документов между МФЦ и Администрацией

	1. 
	Передача  пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в ОМСУ
	Специалист МФЦ передает пакет документов Специалисту администрации  при личном обращении в ОГКУ ТО МФЦ
	1 рабочий день
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	2.
	Прием пакета документов органом от ОГКУ ТО МФЦ
	1. Специалист администрации принимает пакет документов от специалиста ОГКУ ТО  МФЦ.

2. Специалист администрации регистрирует поступившей документ в соответствие с инструкцией о делопроизводстве в администрации.
	
	Специалист администрации, ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер


	-

	3.
	Прием документов специалистом Администрации 
	1. Специалист администрации, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы Главе городского поселения для рассмотрения и определения конкретного специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги.

2. В случае если предоставлен полный пакет документов, осуществляется переход к следующему действию.  
	
	Специалист администрации, ответственный за прием документов
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	3. Формирование и направление межведомственных запросов и получение ответов по ним

	1
	Определение перечня сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	Специалист определяет перечень сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	1 час  
	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ


	--

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов 
	Специалист формирует межведомственные запросы, необходимые для предоставления услуги
	1 рабочий день 
	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	Специалист ожидает получение ответов межведомственных запросов
	5 рабочих дней 
	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, формирование в дело заявителя
	Специалист получает ответы межведомственных запросов и заверяет копии ответов штампом для заверения документов.
	1 час 
	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	4.Рассмотрение документов и предоставление муниципальной услуги

	1.
	Первичная проверка документов


	1. Специалист, ответственный за производство по заявлению проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства.

2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, ответственный за производство по заявлению готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению и в порядке делопроизводства направляет ответ Главе поселения для подписания.

3. По результатам процедуры и после устранения препятствий для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.   
	1 рабочих дней

	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	2.
	Проверка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги
	1. Осуществляет проверку документов на соответствие установленным для предоставления муниципальной услуги требованиям действующего законодательства. 

2. По результатам административной процедуры принимается решение об отказе (о предоставлении) муниципальной услуги.
	
	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер


	-

	3.
	Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги
	Специалист, ответственный за производство по заявлению, подготавливает документ о результате услуги   (об отказе в оказании услуги).


	
	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения,
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	5.Прием-передача документов между Администрацией и МФЦ

	1.
	Передача пакета документов от органа в ОГКУ ТО МФЦ

	Специалист, ответственный за производство по заявлению, подготавливает сопроводительное письмо  с приложением документа являющегося  результатом предоставления  услуги  
	1 рабочий день 


	Специалист Администрации
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	2.
	Прием пакета документов ОГКУ ТО МФЦ от органа
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ  проверяет сопроводительное письмо Администрации на наличие приложений, указанных в сопроводительном письме
	
	Курьер ОГКУ ТО МФЦ,

Специалист ОГКУ ТО МФЦ

	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	6. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

	1.


	Уведомление заявителя (представителя)  о готовности результата предоставления услуги
	Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	1 рабочих дня
	Специалист Администрации

	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	2.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 


	15 минут 
	Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	3.
	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	Специалист выдает документ-результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении в Администрацию города Асино,  посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении, посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в заявлении или в ОГКУ ТО МФЦ.
	
	Специалист, ответственный за производство по заявлению, специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	4.
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 

АИС ОГКУ ТО МФЦ и/или Журнале учета выдачи результатов
	Специалист регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС ОГКУ ТО МФЦ или журнале регистрации.
	
	Специалист Администрации , 

Специалист ОГКУ ТО МФЦ


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	Наименование "подуслуги" - Продление срока действия разрешения ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»

	1.Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  (либо отказ в приеме документов) (при  личном обращении в МФЦ или в администрацию)

	1.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя 


	1. Проверяется наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
	10 минут


	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения, сотрудник МФЦ


	Технологическое обеспечение:

персональный компьютер, 

принтер.


	-



	2.
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в администрацию, ОГКУ ТО МФЦ с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист  администрации, ОГКУ ТО МФЦ   проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, специалист

администрации объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления,  специалист администрации предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.

2. Специалист ОГКУ ТО МФЦ самостоятельно формирует заявление в МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю). 

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления, специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	
	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения, сотрудник МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

Сканер

Документационное обеспечение:

Заявление о предоставлении услуги
	Приложение 1, 2

	2.Прием и передача документов между МФЦ и Администрацией

	1. 
	Передача  пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в ОМСУ
	Специалист МФЦ передает пакет документов Специалисту администрации  при личном обращении в ОГКУ ТО МФЦ
	1 рабочий день
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	2.
	Прием пакета документов органом от ОГКУ ТО МФЦ
	1. Специалист администрации принимает пакет документов от специалиста ОГКУ ТО  МФЦ.

2. Специалист администрации регистрирует поступившей документ в соответствие с инструкцией о делопроизводстве в администрации.
	
	Специалист администрации, ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:

Компьютер


	-

	3.
	Прием документов специалистом Администрации 
	2. Специалист администрации, ответственный за прием документов, в порядке делопроизводства передает документы Главе городского поселения для рассмотрения и определения конкретного специалиста, ответственного за оказание муниципальной услуги.

2. В случае если предоставлен полный пакет документов, осуществляется переход к следующему действию.  
	
	Специалист администрации, ответственный за прием документов
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	3. Формирование и направление межведомственных запросов и получение ответов по ним

	1
	Определение перечня сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	Специалист определяет перечень сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги
	1 час  
	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ


	--

	2
	Формирование и направление межведомственных запросов 
	Специалист формирует межведомственные запросы, необходимые для предоставления услуги
	1 рабочий день 
	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	Специалист ожидает получение ответов межведомственных запросов
	5 рабочих дней 
	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, формирование в дело заявителя
	Специалист получает ответы межведомственных запросов и заверяет копии ответов штампом для заверения документов.
	1 час 
	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер с выходом в интернет, защищенные каналы связи, МФУ
	-

	4.Рассмотрение документов и предоставление муниципальной услуги

	1.
	Первичная проверка документов


	1. Специалист, ответственный за производство по заявлению проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их требованиям законодательства.

2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям специалист, ответственный за производство по заявлению готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению и в порядке делопроизводства направляет ответ Главе поселения для подписания.

3. По результатам процедуры и после устранения препятствий для предоставления муниципальной услуги специалист, ответственный за производство по заявлению, формирует дело заявителя для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.   
	1 рабочих дней

	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	2.
	Проверка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги
	3. Осуществляет проверку документов на соответствие установленным для предоставления муниципальной услуги требованиям действующего законодательства. 

4. По результатам административной процедуры принимается решение об отказе (о предоставлении) муниципальной услуги.
	
	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения
	Технологическое обеспечение:

Компьютер


	-

	3.
	Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги
	Специалист, ответственный за производство по заявлению, подготавливает документ о результате услуги   (об отказе в оказании услуги).


	
	Начальник отдела благоустройства и дорожного комплекса Администрации Асиновского городского поселения,
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	5.Прием-передача документов между Администрацией и МФЦ

	1.
	Передача пакета документов от органа в ОГКУ ТО МФЦ

	Специалист, ответственный за производство по заявлению, подготавливает сопроводительное письмо  с приложением документа являющегося  результатом предоставления  услуги  
	1 рабочий день 


	Специалист Администрации
	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	2.
	Прием пакета документов ОГКУ ТО МФЦ от органа
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ  проверяет сопроводительное письмо Администрации на наличие приложений, указанных в сопроводительном письме
	
	Курьер ОГКУ ТО МФЦ,

Специалист ОГКУ ТО МФЦ

	Технологическое обеспечение:

Компьютер, бумага,  принтер
	-

	6. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

	1.


	Уведомление заявителя (представителя)  о готовности результата предоставления услуги
	Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	1 рабочих дня
	Специалист Администрации


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	2.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 


	15 минут 
	Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-

	3.
	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	Специалист выдает документ-результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении в Администрацию города Асино,  посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении, посредством электронной почты по адресу электронной почты, указанному в заявлении или в ОГКУ ТО МФЦ.
	
	Специалист, ответственный за производство по заявлению, специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	4.
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 

АИС ОГКУ ТО МФЦ и/или Журнале учета выдачи результатов
	Специалист регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС ОГКУ ТО МФЦ или журнале регистрации.
	
	Специалист Администрации , 

Специалист ОГКУ ТО МФЦ


	Технологическое обеспечение: 

наличие компьютерной техники,– (принтер, сканер, МФУ).


	-


Раздел 8. "Особенности предоставления "подуслуги"

в электронной форме"

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления "подуслуги"
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ формирования запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении "подуслуги" и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление "подуслуги" и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления "подуслуги" и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения "подуслуги"

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование "подуслуги" -  Выдача ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»

	  Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций),

официального сайта  МО «Асиновское городское поселение»
	Нет  
	Нет 
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	- 
	Нет 
	Официальный сайт  МО «Асиновское городское поселение


	Наименование "подуслуги" - Продление срока действия разрешения ордера (разрешения) на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»

	  Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций),

официального сайта  МО «Асиновское городское поселение»
	Нет  
	Нет 
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	- 
	Нет 
	Официальный сайт  МО «Асиновское городское поселение




Приложение 1
ЗАЯВЛЕНИЕ
на получение ордера (разрешения) на проведение  земляных работ на территории муниципального образования «Асиновское городское поселение»

Наименование организации (Физ. лица)__________________________________________

Адрес Организации (Физ. лица)_________________________________________________

ИНН (Паспортные данные)____________________________________________(М.П.)___

Адрес работ__________________________________________________________________

Участок работ от______________________________________________________________

До__________________________________________________________________________

Вид вскрываемого покрытия____________________________________________________

Тротуар____________             Проезжая часть   _____________      Газон ______________

грунт_________________

Запрашиваемые сроки работ:

Со дня получения ордера на производство земляных работ в течение ___________ календарных дней.
Обязуюсь:

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

3.   Предоставить исполнительную документацию на выполненные работы.

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

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

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

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

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

Подтверждаю, что данный объект полностью обеспечен необходимыми материалами, механизмами рабочей силой и типовыми ограждениями.

Организация, физическое лицо, отвечающее за восстановление благоустройства

Ф.И.О.(Паспортные данные)   ____________________________________________________________________________

Должность___________________________________________________________________

Домашний адрес______________________________________________________________       
Руководитель предприятия _____________________________________________________

Производитель работ__________________________________________________________

                                              М.П.

Организация, физическое лицо, производящее раскопки

Ф.И.О.(Паспортные данные)   ____________________________________________________________________________

Должность____________________________________________________________________

Домашний адрес______________________________________________________________       
Руководитель предприятия _____________________________________________________

Производитель работ___________________________________________________________

                                            М.П.

Приложение № 2
Гарантия на восстановление нарушенного благоустройства (полное восстановление  проезжей  части дорог,  тротуаров, придомовых территорий с усовершенствованным (асфальтобетонным)  покрытием,  объектов  озеленения  и  других  объектов благоустройства)
_____________________________________________________________________________

фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, телефон

____________________________________________________________________________

паспортные данные

гарантирует восстановление  разрушенного благоустройства_______________________________________________________________

                                тип земляного, дорожного покрытия, покрытия тротуара

по ул. _____________________________________________________________________________

после проведения _____________________________________________________________________________

                                                      виды работ

Восстановление разрушенного благоустройства будет производить__________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

наименование организации, номер договора подряда, дата заключения договора

в срок до  «__» ______________ 20___г.

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

_____________________________________________________________________________

                подпись                                                                                      расшифровка подписи

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

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(наименование организации, юридический адрес, ИНН)

гарантирует восстановление  разрушенного благоустройства_______________________________________________________________

                                  тип земляного, дорожного покрытия, покрытия тротуара

по ул. _____________________________________________________________________________

после проведения _____________________________________________________________________________

                                                                                            виды работ

Восстановление разрушенного благоустройства будет производить___________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

наименование организации, номер договора подряда, дата заключения договора

в срок до  «__» ______________ 20___г.

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

Главный бухгалтер  _________________________
            ________________________

                                   расшифровка подписи                                               подпись                                                                  
Руководитель организации   _____________________                _______________________
                                                                                      М. П.                                                     расшифровка подписи                             подпись
Приложение 3
ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

    Я, ___________________________________________________________________,

                    (фамилия, имя, отчество (при наличии)

даю согласие Администрации Асиновского городского поселения на обработку и использование данных, содержащихся в настоящем заявлении,  с целью организации предоставления муниципальной услуги.

1. Дата рождения __________________________________________________________

                                    (число, месяц, год)

2. Документ, удостоверяющий личность ______________________________________

                                                                      (наименование, номер и

___________________________________________________________________________

                                      серия документа, кем и когда выдан)

3. Адрес регистрации по месту жительства

___________________________________________________________________________

                             (почтовый адрес)

___________________________________________________________________________

4. Адрес фактического проживания __________________________________________

                                                         (почтовый адрес фактического проживания,

___________________________________________________________________________

                                       контактный телефон)

5. Сведения о законном представителе

   ________________________________________________________________________

                     (фамилия, имя, отчество (при наличии))

    _______________________________________________________________________

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

6. Дата рождения законного представителя __________________________________

                                                                                (число, месяц, год)

7. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

___________________________________________________________________________

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

___________________________________________________________________________

8. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя ___________

___________________________________________________________________________

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

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

    Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).

Срок действия Заявления - один год с даты подписания.

Подпись заявителя ______________ /______________/        дата _______________

Приложение 4
РАЗРЕШЕНИЕ НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ №___

____________                                                                                                                     г. Асино

(число, год)

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

_____________________________________________________________________________

( ФИО (последнее при наличии) для заявителей: граждан, ИП: наименование должность руководителя для заявителей: юридических лиц)

контактный телефон:___________________________________________________________  

на строительство, ремонт, инженерных коммуникаций (нужное подчеркнуть) 

по адресу: _____________________________________________________________________ ________

(место проведения земляных работ)

Участок работ: ________________________________________________________________

(с привязкой к местности)

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

	
	
	


Производство работ разрешено с ______________________   

                                                      по_____________________
Физическое, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель ответственный за осуществление земляных работ, получивший разрешение на осуществление земляных работ, отвечающий за восстановление благоустройства территории:

_____________________________________________________________________________

(ФИО (при наличии), паспортные данные, адрес места регистрации, контактный телефон)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Срок восстановления благоустройства в течение 10 календарных дней.
Физическое, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель производящий земляные работы:

_____________________________________________________________________________

(ФИО (при наличии), паспортные данные, адрес места регистрации, контактный телефон)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

1.Обязуется выполнять производство земляных работ в соответствии с требованиями действующего законодательства.

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

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

Глава Асиновского городского поселения       __________________               А.Г. Костенков                                      

                                  М.П.                                                (подпись)
Разрешение получил      _______________________       ____________   ____________________

                                                   (дата)                                             (подпись)              (Ф.И.О.(при наличии)                                              

Разрешение продлено до _______________________       ____________   ____________________

                                                   (дата)                                             (подпись)              (Ф.И.О.(при наличии)                                              

Разрешение закрыто  «____»________________201__г.

___________________________________           ___________                       ______________

(должность лица  закрывшего разрешение на                            подпись                            расшифровка подписи  

проведение земляных работ )                                                
