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КОМИТЕТ ГОРОДСКОГО ХОЗЯЙСТВА
 администрации города Ставрополя

ПРИКАЗ 
	«____»_________20__г.    
	     г. Ставрополь         
	                         №______ 




Об утверждении Административного регламента комитета городского хозяйства администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ»

В соответствии с федеральными законами от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ               «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», решением Ставропольской городской Думы от 23 августа 2017 г.  №  127 «Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального образования города Ставрополя Ставропольского края», постановлениями администрации города Ставрополя от 11.05.2017 № 795 «Об утверждении Положения о комитете городского хозяйства администрации города Ставрополя», от 22.01.2019 № 103 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых органами местного самоуправления города Ставрополя»

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Административный регламент комитета городского хозяйства администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ» согласно приложению.
2. Настоящий приказ вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования в газете «Вечерний Ставрополь» и подлежит размещению на официальном сайте администрации города Ставрополя                        в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.



Заместитель главы администрации
города Ставрополя,  руководитель
комитета городского хозяйства
администрации города Ставрополя                                              И.А. Скорняков


Приложение

к приказу  комитета городского хозяйства администрации 
города Ставрополя

от «      »                   20    г. №



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
комитета городского хозяйства администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ»

Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент комитета городского хозяйства администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее соответственно – Комитет, Административный регламент, услуга) устанавливает сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению услуги Заявителям.
2. Используемые в Административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством Российской Федерации.

Круг заявителей

3. Получателями услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, обратившиеся с письменным или электронным запросом (заявлением), поданным лично или через законного представителя (далее - Заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении услуги

[bookmark: Par72]4. Информация о месте нахождения и графике работы Комитета, государственного казенного учреждения Ставропольского края «Многофункциональный центр предоставления государственных                               и муниципальных услуг в Ставропольском крае» (далее – ГКУ СК «МФЦ»), муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в городе Ставрополе» (далее – МКУ «МФЦ»):
1) Комитет расположен по адресу: г. Ставрополь, ул. Дзержинского, 116в/1;
график работы:
понедельник - пятница с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
перерыв с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.;
выходные дни - суббота, воскресенье.
2) ГКУ СК «МФЦ» расположено по адресу: г. Ставрополь,                                 ул. Доваторцев, 55 А.
График работы:
понедельник - четверг с 08 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
пятница с 08 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин.;
суббота с 09 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.;
без перерыва;
выходной день: воскресенье.
3) МКУ «МФЦ» расположены по адресам: г. Ставрополь,                          ул. Васильева, 49; г. Ставрополь, ул. Голенева, 21; г. Ставрополь,                             ул. Мира, 282  а; г. Ставрополь, ул. 50 лет ВЛКСМ, 8а/1-2, просп. Кулакова, 10м. 
График работы:
понедельник с 08 час. 00 мин. до 20 час. 00 мин.;
вторник - пятница с 08 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин.;
суббота с 08 час. 00 до 13 час. 00 мин.;
без перерыва;
выходной день - воскресенье.
4) Справочные телефоны:
Комитета (8652) 35-02-58, 24-27-63;
МКУ «МФЦ» (8652) 24-77-52;
ГКУ СК «МФЦ» (8652) 35-66-01.
5) адреса официальных сайтов администрации города Ставрополя                       (далее - Администрация), Комитета, ГКУ СК «МФЦ», МКУ «МФЦ»                             в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию  о предоставлении услуги, адреса их электронной почты:
официальный сайт Администрации: www.ставрополь.рф;
официальный сайт ГКУ СК «МФЦ»: www.umfc26.ru;
официальный сайт МКУ «МФЦ»: www.mfc26.ru;
электронная почта Комитета: kghadm@mail.ru; 
электронная почта ГКУ СК «МФЦ»: mfc@umfc26.ru;
электронная почта МКУ «МФЦ»: mfc.stv@mfc26.ru.
5. Получение информации по вопросам предоставления услуги, а также сведений о ходе предоставления услуги в Комитете, ГКУ СК «МФЦ»,                 МКУ «МФЦ» осуществляется:
при личном обращении заявителя;
при письменном обращении заявителя;
при обращении заявителя посредством телефонной связи;
через официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и электронную почту Комитета;
через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал);
через государственную информационную систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края).
[bookmark: P99]6. На информационных стендах Комитета и МКУ «МФЦ» размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:
перечень документов, необходимых для предоставления услуги;
сроки предоставления услуги;
размер государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при предоставлении услуги;
порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
7. Полная версия текста Административного регламента                                     с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность                            по предоставлению услуги, размещаются на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале и Портале государственных                   и муниципальных услуг Ставропольского края.

 Стандарт предоставления услуги

8. Полное наименование услуги – «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров  на проведение земляных работ» (далее – ордер).
9. Услуга предоставляется Комитетом при производстве земляных работ в границах красных линий или затрагивающие красные линии автомобильных дорог общего пользования местного значения в границах муниципального образования города Ставрополя Ставропольского края в соответствии с Перечнем, являющимся приложением к Порядку ремонта и содержания автомобильных дорог общего пользования местного значения в границах муниципального образования города Ставрополя Ставропольского края утвержденным постановлением администрации города Ставрополя.
Ответственным за предоставление услуги является отдел городских дорог Комитета.
В целях получения информации и документов, необходимых для предоставления услуги, осуществляется межведомственное взаимодействие с МКУ «МФЦ».
10. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона                       от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать                                от заявителя осуществления действий, в том числе согласований,                необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации,               за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных                  в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для                  предоставления органами местного самоуправления муниципальных                        услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утвержденный решением Ставропольской городской Думы.
Описание результата предоставления услуги

11. Результатом предоставления услуги является:
1) выдача ордера по форме, приведенной в приложении 2 к настоящему Административному регламенту, выданного в соответствии со статьей 48 решения Ставропольской городской Думы от 23 августа 2017 г. № 127 «Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального образования города Ставрополя Ставропольского края» (далее – Правила благоустройства);
2) решение об отказе в выдаче ордера по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему Административному регламенту;
3) продление ордера;
4) отказ в продлении ордера.
[bookmark: Par131]12. Общий срок предоставления услуги по выдаче ордера не должен превышать 30 календарных дней с даты регистрации заявления  о предоставлении услуги (далее – заявление).          
[bookmark: Par132]13. Услуга считается предоставленной с момента получения заявителем ее результата.
14. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальных правовых актов города Ставрополя, регулирующих предоставление услуги.
Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, статья 3301);
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004                  № 190-ФЗ («Российская газета», 30.12.2004, № 290);
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 29.10.2001, № 44, статья 4147);
Федеральный закон от 10 декабря 1995 г. № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения» («Собрание законодательства Российской Федерации», 11.12.1995, № 50, ст. 4873; «Российская газета», № 245, 26.12.1995);
Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, статья 3822);
Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 08.05.2006, № 19, ст. 2060; «Российская газета», № 95, 05.05.2006; «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);
Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29.07.2006, № 165);
Федеральный закон от 08 ноября 2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 12.11.2007, № 46, статья 5553);
Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179; «Российская газета», № 168, 30.07.2010) (далее – Закон № 210 ФЗ);
Федеральный закон от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Собрание законодательства Российской Федерации», 11.04.2011,    № 15, ст. 2036; «Парламентская газета», № 17, 08-14.04.2011; «Российская газета», № 75, 08.04.2011168, 30.07.2010) (далее – Закон № 63-ФЗ);
решение Ставропольской городской Думы от 11 мая 2016 г. № 847                  «Об Уставе муниципального образования города Ставрополя Ставропольского края» («Вечерний Ставрополь», 21.05.2016, № 93);
решение Ставропольской городской Думы от 23 августа 2017 г. № 127 «Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального образования города Ставрополя Ставропольского края» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Вечерний Ставрополь», № 159, 06.09.2017);
постановление администрации города Ставрополя от 11.05.2017 № 795              «Об утверждении Положения о комитете городского хозяйства администрации города Ставрополя»;
последующие редакции указанных нормативных правовых актов;
иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ставропольского края, муниципальные правовые актами, а также настоящий Административный регламент.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя для предоставления услуги, подлежащих представлению заявителем, 
порядок их представления, в том числе в электронной форме (формы запросов, подаваемых заявителем при обращении за предоставлением услуги, приводятся в приложениях к Административному регламенту)
[bookmark: Par158][bookmark: Par159]
15. Для получения услуги по выдаче ордера заявителем подается заявление в соответствии с приложением № 1 к Административному регламенту с приложением следующих документов:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя  - для физических лиц;
2) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (подлежит возврату представителю заявителя после удостоверения его личности при личном обращении);
3) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (предоставление указанного документа не требуется, в случае если от имени юридического лица обращается лицо, имеющее право действовать без доверенности);
4) проект проведения работ, согласованный с заинтересованными службами, отвечающими за сохранность инженерных коммуникаций, а именно: 
а) собственниками инженерных сооружений и коммуникаций, расположенных в зоне производства земляных работ;
б) Комитетом;
в) правообладателями земельных участков, на территории которых будут производиться земляные работы;
г) жилищными организациями либо лицами, осуществляющими управление многоквартирными домами (в случае если производство работ осуществляется на территориях, входящих в состав общего имущества многоквартирных домов, внутридомовых и прилегающих к дому территориях);
д) главным архитектором города Ставрополя (в случае размещения (заменой) надземных коммуникаций, а также выполнения работ по благоустройству, либо работ связанных с ремонтом, установкой надземных конструкций и сооружений):
5) в случае необходимости вырубки зеленых насаждений - разрешения, выданного городской комиссией по охране зеленых насаждений в городе Ставрополе, утвержденной решением Ставропольской городской Думы;
6)  график производства земляных работ с указанием лиц, отвечающих за производство работ, с указанием сроков и объемов восстановления благоустройства;
7) договор, заключенный заявителем (или его полномочным представителем) и третьим лицом для выполнения подрядных работ, субподрядный договор (при их наличии), договор с подрядной организацией, производящей восстановительные работы по благоустройству земельного участка, на котором будут проводиться работы (в случае выполнения ремонтных работ подрядными организациями);
8) свидетельство, выданное саморегулируемой организацией, о допуске к работам по строительству, реконструкции, капитальному ремонту (в случае проведения работ, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, указанным в заявлении);
9) разрешение на строительство (в случае подключения к инженерным коммуникациям строящегося объекта);
10) приказ о назначении лица, ответственного за производство работ (для юридических лиц).
16. Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно для получения услуги на аварийное выполнение земляных работ (работы, направленные на устранение повреждений в подземных инженерных сетях, обусловленных износом сетей или физическим воздействием на них):
1) схематический чертеж участка ликвидации аварийного порыва инженерной сети, согласованный со всеми организациями, эксплуатирующими подземные коммуникации (на схеме должны быть нанесены границы разрытия с привязкой к местности и объемы намечаемых работ);
2) схема организации движения городского транспорта и пешеходов на период проведения работ, согласованная с Государственной инспекцией по безопасности дорожного движения (при условии полного или частичного нарушения проезжей части транспортных магистралей, дорог городского, районного значения).
17. Заявление заверяются подписью заявителя (для физических лиц), подписью руководителя или уполномоченного лица и при наличии печатью (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей).
18. Заявление оформляется на русском языке машинописным текстом (буквами латинского алфавита возможно оформление адреса владельца транспортного средства, наименования владельца транспортного средства, груза, марок и моделей транспортных средств, их государственных регистрационных знаков).
19. Заявление и документы, указанные в пункте 15 настоящего Административного регламента, могут быть предоставлены заявителем лично, путем направления их посредством факсимильной связи с последующим представлением оригиналов, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством электронной почты, а также через Единый портал, Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края.
20. Копии документов, указанные в пункте 15 настоящего Административного регламента, заверяются подписью и при наличии печатью или нотариально.
21. При обращении за предоставлением услуги в электронной форме заявление и документы подписываются с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (далее – электронная подпись) следующих классов средств электронной подписи: КС1, КС2, КС3, КВ1, КВ2, КА1.
22. Правила использования электронной подписи при обращении                                        за получением услуги установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852.
23. Для использования электронной подписи при обращении                                   за получением услуги заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Законом № 63-ФЗ (далее - удостоверяющий центр).
24. Ключи электронной подписи, используемые для формирования электронной подписи, создаются заявителем самостоятельно или по его обращению удостоверяющим центром.
25. Использование заявителем электронной подписи осуществляется                                        с соблюдением обязанностей, предусмотренных статьей 10 Закона № 63-ФЗ.

[bookmark: Par183]Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии                     с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении услуги, и запрашиваются 
в режиме межведомственного информационного взаимодействия

26. Для предоставления услуги обращение в иные органы и организации не предусмотрено.
27. В соответствии с пунктами 1, 2 и 4 части 1 статьи 7 Закона № 210-ФЗ Комитет не вправе требовать  от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги; 
2) представления документов и информации, которые находятся                         в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, иных органов и организаций, участвующих                             в предоставлении услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя; 
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Закона               № 210-ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, за исключением следующих случаев: 
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления услуги, после первоначальной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления услуги; 
б) наличие ошибок в заявлении и документах, необходимых для предоставления услуги, поданных заявителем после первоначального отказа              в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги,                либо в предоставлении услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного                     лица, специалиста отдела городских дорог Комитета, работника МКУ «МФЦ» при первоначальном отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя отдела городских дорог Комитета, руководителя МКУ «МФЦ» при первоначальном отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, в том числе представленных в электронной форме

[bookmark: Par202]28. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги по выдаче ордера:
1) заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание данного заявления;
2) вид и состояние документов, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание, в том числе наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, повреждений;
3) наличие факсимильных подписей, содержащихся на представляемых документах;
4) представителем заявителя не представлена оформленная в установленном действующим законодательством порядке доверенность на осуществление действий от имени заявителя;
5) к заявлению не приложены документы, установленные пунктом 15 Административного регламента;
6) признание усиленной квалифицированной электронной подписи,                      с использованием которой подписаны заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, представленные заявителем в электронной форме, недействительной.
29. Специалист отдела городских дорог Комитета, специалист отдела по работе с заявителями МКУ «МФЦ», принявший решение об отказе в приеме заявления, обязан незамедлительно проинформировать заявителя о принятом решении с подготовкой уведомления об отказе в приеме заявления согласно приложению 4 к Административному регламенту и указанием оснований принятия данного решения, подписанного руководителем Комитета.
30. В случае устранения причин, послуживших основанием для отказа в приеме документов для предоставления услуги, заявитель может повторно обратиться с аналогичным заявлением.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении услуги

[bookmark: Par213]31. Основания для приостановления предоставления услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами города Ставрополя не предусмотрены.
32. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
1) отсутствие полномочий Комитета на выдачу ордера;
2) представление заявителем неполных сведений в документах, предусмотренных пунктом 15 настоящего Административного регламента;
3) заявление заявителя о прекращении предоставления услуги;
4) несоответствие проекта производства работ требованиям, установленным подпунктом 4 пункта 15  настоящего Административного регламента;
5) отсутствие необходимых согласований проектной документации (при строительстве), нарушение требований, установленных в Правилах благоустройства;
Основанием для отказа в выдаче ордера является некачественное выполнение или невыполнение в установленный срок работ по ранее выданным ордерам.

Перечень услуг, необходимых и обязательных
для предоставления услуги

33. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя не предусмотрены.

Порядок и основания взимания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой
за предоставление услуги

34. Услуга по выдаче ордера предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
заявления о предоставлении услуги и при получении
результата предоставления услуги

35. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления                    о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги в Комитете и МКУ «МФЦ» не должно превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении
услуги, в том числе в электронной форме

[bookmark: Par260]36. Заявление о предоставлении услуги с приложением документов, указанных в пункте 15 Административного регламента, представленное                    в Комитет, МКУ «МФЦ» заявителем (его представителем), регистрируется                в день его поступления путем внесения данных в информационные системы:                               в МКУ «МФЦ» - в автоматизированную информационную систему «МФЦ»,                                         в Комитете - в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело» (далее – САДЭД «Дело»).
Срок регистрации заявления о предоставлении услуги в Комитете,                 МКУ «МФЦ» не должен превышать 15 минут, за исключением времени обеденного перерыва.
37. При поступлении запроса о предоставлении услуги с приложением документов в электронной форме, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством электронной почты, Единого портала или Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края регистрация запросов производится в тот же день, если запрос поступил в период рабочего времени. В случае поступления запросов в электронной форме в нерабочее время, выходные и праздничные дни запросы регистрируются в первый рабочий день в течение первого часа рабочего времени.

Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга,
к местам ожидания и приема заявителей размещению
и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной
информации о порядке предоставления услуги, обеспечению
доступности для лиц с ограниченными возможностями здоровья

38. Требования к помещениям Комитета, в которых предоставляется услуга, к местам ожидания и приема заявителей.
Здание (помещения), в котором расположен Комитет, должны                          быть оборудованы входом для свободного доступа заявителей, в том                    числе пандусами, поручнями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей с ограниченными возможностями здоровья. Вход                            в помещения Комитета оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование Комитета и информацию о режиме его работы.
39. Помещения Комитета, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы для специалистов Комитета.
40. В помещении Комитета для заявителей выделяются секторы информирования и ожидания, а также кабинеты для приема заявителей.
41. Под сектор информирования и ожидания отводится помещение,                 площадь которого определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения заявителей в помещениях Комитета. Сектор информирования и ожидания оборудуется столами и стульями для возможности оформления запроса. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения,                            но не менее 5 мест.
42. Кабинет для приема заявителей оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;
режима работы Комитета.
43. Рабочее место специалиста Комитета оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствами.
44. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления услуги в Комитете.
45. На информационных стендах в секторе информирования и ожидания размещается информация, указанная в пункте 6 Административного регламента.
46. Требования к помещениям, местам ожидания и приема заявителей                 в МКУ «МФЦ».
Здания (помещения), в которых расположен МКУ «МФЦ», оборудуются входом для свободного доступа заявителей, в том числе пандусами, поручнями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей с ограниченными возможностями здоровья.
47. Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), которая располагается рядом с входом и содержит следующую информацию                о МКУ «МФЦ»:
наименование;
место нахождения;
режим работы;
номер телефона группы информационной поддержки МКУ «МФЦ»;
адрес электронной почты.
48. Выход из здания МКУ «МФЦ» оборудуется соответствующим указателем.
49. Помещения МКУ «МФЦ», предназначенные для работы с заявителями, располагаются на первом этаже здания и имеют отдельный вход.
50. Для организации взаимодействия с заявителями помещение МКУ «МФЦ» делится на следующие функциональные секторы (зоны):
сектор информирования и ожидания;
сектор приема заявителей.
51. Сектор информирования и ожидания включает:
информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения государственных и муниципальных услуг;
специально оборудованное рабочее место, предназначенное для информирования заявителей о порядке предоставления государственных и муниципальных услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также для предоставления                  иной информации;
программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к Единому порталу и Порталу государственных и муниципальных услуг Ставропольского края, а также к информации о государственных и муниципальных услугах, предоставляемых в МКУ «МФЦ»;
стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки)                        для оформления документов с размещением на них форм (бланков)                      документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг;
электронную систему управления очередью, предназначенную для:
регистрации заявителя в очереди;
учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями                             в зависимости от видов услуг;
отображения статуса очереди;
автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему специалисту МКУ «МФЦ»;
формирования отчетов о посещаемости МКУ «МФЦ», количестве заявителей, очередях, среднем времени ожидания (обслуживания) и                             о загруженности специалистов МКУ «МФЦ».
52. Сектор приема заявителей оборудуется окнами для приема и выдачи документов, оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста МКУ «МФЦ», осуществляющего прием и выдачу документов.
53. Рабочее место специалиста МКУ «МФЦ» оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным системам, печатающим и сканирующим устройствами.
54. Требования к размещению и оформлению визуальной,                            текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги                                        в МКУ «МФЦ».
55. В секторе информирования и ожидания МКУ «МФЦ» размещаются информационное табло, информационные стенды, содержащие информацию, указанную в пункте 6 Административного регламента, а также информационный киоск, обеспечивающий доступ к перечню документов, необходимых для получения услуги, и полной версии текста Административного регламента.

Показатели доступности и качества услуги, в том числе
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами
при предоставлении услуги и их продолжительность,
возможность получения услуги в МКУ «МФЦ», возможность получения
информации о ходе предоставления услуги, в том числе
с использованием информационно-коммуникационных технологий

56. Своевременность:
процент (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок                          с момента подачи документов - 100 процентов;
процент (доля) заявителей, ожидающих получения услуги в очереди                         не более 15 минут, - 100 процентов.
57. Качество:
процент (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги, - 95 процентов.
58. Доступность:
процент (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией               о порядке предоставления услуги, - 100 процентов;
процент (доля) услуг, информация о которых доступна через сеть «Интернет», - 90 процентов.
59. Вежливость:
процент (доля) заявителей, удовлетворенных вежливостью персонала, -               95 процентов.
60. Процесс обжалования:
процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг - 2 процента;
процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок, - 100 процентов;
процент (доля) заявителей, удовлетворенных существующим порядком обжалования, - 100 процентов;
процент (доля) заявителей, удовлетворенных сроками обжалования, -                 90 процентов.

Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку
их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме

Перечень административных процедур

[bookmark: Par335]61. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) информирование и консультирование по вопросам предоставления услуги;
2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, подготовка и выдача (направление) уведомления                   об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, поступивших в электронной форме;
3) направление заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, МКУ «МФЦ» в Комитет (в случае поступления заявления и документов, необходимых для предоставления услуги,                                    в МКУ «МФЦ»);
4) регистрация, выдача ордера заявителю по форме, приведенной в приложении 2 к настоящему Административному регламенту или подготовка уведомления об отказе в выдаче ордера по форме, приведенной в приложении 5 к настоящему Административному регламенту. 
[bookmark: Par406]62. Блок-схема предоставления услуги приводится в приложении 6                     к Административному регламенту.


Информирование и консультирование
по вопросам предоставления услуги

63. Основанием для информирования и консультирования по вопросам предоставления услуги является личное обращение заявителя в Комитет,                          МКУ «МФЦ» или поступление обращения заявителя в письменном, электронном виде. Информирование и консультирование по вопросам предоставления услуги осуществляются специалистами отдела городских дорог Комитета, МКУ «МФЦ».
Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является обращение заявителя.
64. Специалист отдела городских дорог Комитета, специалист отдела по работе с обращениями МКУ «МФЦ» в доброжелательной, вежливой форме отвечает на вопросы заявителя, выдает перечень документов, необходимых для предоставления услуги.
65. В случае обращения заявителя посредством телефонной связи специалист отдела городских дорог Комитета, специалист отдела по работе с заявителями МКУ «МФЦ» в доброжелательной, вежливой форме информирует заявителя по вопросам предоставления услуги, а также о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресах электронной почты и официальных сайтах Администрации, МКУ «МФЦ».
66. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста отдела городских дорог Комитета, специалиста отдела по работе с заявителями МКУ «МФЦ», принявшего телефонный звонок.
67. Срок информирования и консультирования по вопросам предоставления услуги при личном обращении заявителя или при обращении заявителя посредством телефонной связи не должен превышать 15 минут.
68. Если для информирования и консультирования по вопросам предоставления услуги требуется больше вышеуказанного срока, специалист отдела городских дорог Комитета, специалист отдела по работе с заявителями  МКУ «МФЦ» предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для информирования и консультирования либо разъясняет заявителю о возможном обращении по вопросам предоставления услуги в письменном, электронном виде в Комитет, МКУ «МФЦ» с указанием их места нахождения, графиков работы, адресов электронной почты.
69. В случае поступления в Комитет обращения заявителя в письменном, электронном виде специалист общего отдела Комитета, ответственный за ведение делопроизводства, в день его поступления регистрирует обращение.
70. Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
71. Письменный ответ на обращение подписывается руководителем Комитета либо уполномоченным лицом МКУ «МФЦ» (в случае, если обращение направлено в МКУ «МФЦ»), и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя, и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
72. В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
73. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги и (или) выдача заявителю перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
74. Контроль исполнения административной процедуры информирования и консультирования по вопросам предоставления услуги в Комитете осуществляет руководитель отдела городских дорог Комитета, в МКУ «МФЦ» - руководитель отдела по работе с заявителями МКУ «МФЦ».

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых
для предоставления услуги, подготовка и выдача (направление) уведомления об отказе в приеме заявления и документов, необходимых 
для предоставления услуги, поступивших в электронной форме

75. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Комитет, МКУ «МФЦ» с заявлением и документами, необходимыми для предоставления услуги, указанными в пункте 15 Административного регламента, в том числе направленными в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», через Единый портал и Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края.
76. Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги.
77. При поступлении в Комитет заявления в электронной форме и необходимых для предоставления услуги документов, подписанных электронной подписью, специалист отдела городских дорог Комитета проводит процедуру проверки действительности электронной подписи, с использованием которой подписан электронный документ (пакет электронных документов), необходимый для предоставления услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в статье 11 Закона № 63-ФЗ, в день поступления указанных заявления и документов, в случае если они поступили в период рабочего времени. После проведения проверки действительности электронной подписи специалист отдела городских дорог Комитета осуществляет распечатку заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, проставляет заверительную подпись «Получено по электронным каналам связи с использованием электронной подписи», свою должность, личную подпись, расшифровку и осуществляет регистрацию указанных документов. В случае поступления указанных заявления и документов в нерабочее время, выходные или праздничные дни проверка действительности электронной подписи, распечатка заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, осуществляются в течение первого часа рабочего времени первого рабочего дня, следующего за днем поступления указанных заявления и документов.
78. В случае если в результате проверки электронной подписи                            будет выявлено несоблюдение установленных условий признания                                   ее действительности, специалист отдела городских дорог Комитета в день проведения проверки осуществляет подготовку уведомления об отказе в приеме заявления и документов о предоставлении услуги, поступивших в электронной форме в соответствии с приложением 4 к Административному регламенту, с указанием причин, приведенных в статье 11 Закона № 63-ФЗ, послуживших основанием для принятия указанного решения, которое подписывает руководитель Комитета.
79. Специалист отдела городских дорог Комитета в течение 1 дня со дня подписания уведомления об отказе в регистрации заявления и документов о предоставлении услуги, поступивших в электронной форме, подписывает данное уведомление электронной подписью руководителя Комитета и направляет по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края.
80. В случае если в результате проверки электронной подписи                    будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист отдела городских дорог Комитета в день                           проведения проверки электронной подписи осуществляет подготовку уведомления об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, поступивших в электронной форме по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему Административному регламенту, с указанием причин, приведенных в статье 11 Закона № 63-ФЗ, послуживших основанием для принятия указанного решения, и направляет указанное уведомление на подписание руководителю Комитета.
81. Руководитель Комитета  в течение 1 рабочего дня со дня поступления уведомления об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, поступивших в электронной форме, подписывает его и направляет на регистрацию специалисту общего отдела Комитета, ответственному за регистрацию.
82. Специалист общего отдела Комитета  в течение 1 рабочего дня со дня поступления уведомления об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, поступивших в электронной форме, подписывает его электронной подписью руководителя Комитета  и направляет по адресу электронной почты заявителя.
83. Ответственность за прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, при личном обращении заявителя несет специалист отдела городских дорог Комитета, специалист по работе с заявителями МКУ «МФЦ», который:
1) устанавливает личность заявителя или его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя, документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя;
2) проводит проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям:
тексты документов должны быть написаны разборчиво;
фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства указываются полностью;
отсутствие в документах подчисток, приписок и зачеркнутых слов;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых                        не позволяет однозначно истолковать их содержание;
не истек срок действия представленных документов;
3) сверяет представленные заявителем подлинники документов (копии документов, заверенных в порядке, установленном действующим законодательством) и копии документов и ниже реквизита «Подпись» проставляет заверительную надпись «с подлинником сверено», свою должность, личную подпись, расшифровку подписи.
Подлинники представленных заявителем или его представителем документов возвращаются заявителю.
84. Ответственность за прием заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, при личном обращении заявителя в Комитет несет специалист отдела дорог отдела Комитета.
85. Ответственность за регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления услуги в САДЭД «Дело» несет специалист общего отдела Комитета. 
86. Заявление по просьбе заявителя заполняется специалистом общего отдела Комитета, специалистом отдела городских дорог Комитета, специалистом отдела по работе с заявителями МКУ «МФЦ».
87. Специалист общего отдела Комитета, ответственный за регистрацию, специалист отдела по работе с заявителями МКУ «МФЦ» вносит в соответствующую информационную систему, указанную в пункте 36 Административного регламента, следующие данные:
регистрационный номер заявления и документов, необходимых для предоставления услуги;
дату регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления услуги;
данные заявителя (фамилию, имя, отчество, наименование юридического лица);
почтовый и (или) электронный адрес заявителя.
88. Срок приема и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, не должен превышать 15 минут.
89. Административная процедура в МКУ «МФЦ» заканчивается выдачей заявителю расписки о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги в соответствии с приложением 7 к Административному регламенту, в Комитете - информированием заявителя о дате получения результата предоставления услуги и по желанию заявителя отметкой о дате приема заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, на копии или втором экземпляре заявления, направлением в электронной форме уведомления об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, поступивших в электронной форме.
90. Контроль исполнения административной процедуры приема и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления               услуги, подготовки и выдачи (направления) уведомления об отказе                              в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, поступивших в электронной форме, в Комитете осуществляют руководитель отдела городских дорог Комитета, руководитель общего отдела Комитета в МКУ «МФЦ» - руководитель отдела по работе  с заявителями МКУ «МФЦ».

Направление заявления и документов, необходимых
для предоставления услуги, МКУ «МФЦ» в Комитет
(в случае поступления заявления и документов, необходимых
для предоставления услуги, в МКУ «МФЦ»)

91. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, в МКУ «МФЦ».
92. Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги в МКУ «МФЦ».
93. Не позднее 1 рабочего дня со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, в МКУ «МФЦ»                    курьер МКУ «МФЦ» передает заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, специалисту общего отдела Комитета, ответственному за регистрацию.
94. Специалист общего отдела Комитета, ответственный за регистрацию, регистрирует заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, в Комитете в САДЭД «Дело» в день их поступления из МКУ «МФЦ».
95. Максимальный срок направления заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, МКУ «МФЦ» в Комитете составляет 1 рабочий день со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, в МКУ «МФЦ».
96. Административная процедура направления заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, МКУ «МФЦ» в Комитете заканчивается регистрацией заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, в Комитете.
97. Контроль исполнения административной процедуры направления заявления и документов, необходимых для предоставления услуги,                        МКУ «МФЦ» в Комитет (в случае поступления заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, в МКУ «МФЦ») осуществляют руководитель общего отдела Комитета и руководитель соответствующего отдела МКУ «МФЦ».

Регистрация, выдача (направление) заявителю результатов
предоставления услуги

98. Основанием для начала административной процедуры по регистрации результатов предоставления услуги является поступление результатов предоставления услуги на регистрацию специалисту общего отдела Комитета, ответственному за регистрацию.
99. Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является выдача заявителю ордера на производство работ или уведомление  об отказе в выдаче ордера.
100. Специалист общего отдела Комитета, ответственный за регистрацию, регистрирует результаты предоставления услуги в САДЭД «Дело»  в течение 1 рабочего дня со дня их поступления на регистрацию.
101. Заявителю, обратившемуся за получением услуги в Комитет лично, результаты предоставления услуги выдаются специалистом общего Комитета, ответственным за регистрацию, в Комитете, если иной способ их получения не указан заявителем.
102. Результаты предоставления услуги заявитель получает в Комитете        при предъявлении специалисту общего отдела Комитета, ответственному                      за регистрацию, документа, удостоверяющего его личность, документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.
103. Заявителю, обратившемуся за получением услуги в Комитет посредством почтовой связи, результаты предоставления услуги направляются по почтовому адресу заявителя, если иной способ их получения не указан заявителем, в течение 1 рабочего дня со дня их регистрации.
104. Заявителю, обратившемуся за получением услуги в Комитет                           в электронной форме, результаты предоставления услуги направляются                     по адресу электронной почты заявителя или в его личный кабинет                                   на Едином портале, на Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края, если иной способ их получения не указан заявителем,            в течение 1 рабочего дня со дня их регистрации.
105. Заявителю, обратившемуся за получением услуги в МКУ «МФЦ», результаты предоставления услуги выдаются в МКУ «МФЦ», если иной способ их получения не указан заявителем.
106. В случае если заявитель обратился за предоставлением услуги                                 в МКУ «МФЦ», результаты предоставления услуги передаются специалистом общего отдела Комитета, ответственным за регистрацию, курьеру МКУ «МФЦ» под роспись на втором экземпляре документов, необходимых для исполнения запроса, о пересылке запроса, уведомления об отказе в предоставлении услуги.
107. Передача результатов предоставления услуги из Комитета                                           в МКУ «МФЦ» осуществляется не позднее, чем за 1 рабочий день                                    до истечения срока, указанного в пункте 12 Административного регламента.
108. Результаты предоставления услуги заявитель получает                                        в МКУ «МФЦ» при предъявлении специалисту отдела по работе с заявителями МКУ «МФЦ» документа, удостоверяющего его личность, документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.
109. Сроком выдачи (направления) заявителю результатов предоставления услуги является последний день окончания срока предоставления услуги, указанного в пункте 12 Административного регламента.
110. Административная процедура заканчивается в Комитете,                         МКУ «МФЦ» выдачей (направлением) заявителю результатов предоставления услуги.
111. В случае если в установленный Административным регламентом срок заявитель не явился для получения результатов предоставления услуги (при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, при личном обращении в Комитет или МКУ «МФЦ»), специалист общего отдела Комитета, ответственный за регистрацию, специалист МКУ «МФЦ» по истечении двух недель со дня окончания срока, указанного в абзаце первом пункта 12 Административного регламента, посредством телефонной связи уведомляет заявителя о необходимости получения результатов предоставления услуги.
112. Если по истечении четырех недель со дня уведомления заявителя                  о необходимости получения результатов предоставления услуги, заявителем            не получены в МКУ «МФЦ» результаты предоставления услуги, они возвращаются в Комитет.
113. Контроль исполнения административной процедуры регистрации, выдачи (направления) заявителю результатов предоставления услуги                             в Комитете осуществляет руководитель отдела городских дорог Комитета,                                      в МКУ «МФЦ» - руководитель отдела по работе с заявителями МКУ «МФЦ».
114. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата предоставления услуги является передача ордера, или мотивированный отказ в предоставлении услуги, подписанные руководителем Комитета.
115. Срок выполнения административной процедуры по регистрации и информирования заявителя о результате предоставления услуги составляет                 не более 1 рабочего дня со дня получения ордера.
116. Административная процедура в Комитете заканчивается выдачей заявителю ордера или уведомления об отказе в предоставлении услуги в срок, указанный в пунктах 12 Административного регламента, с проставлением подписи заявителя в соответствующих журналах выдачи результатов предоставления услуг.
117. В случае неполучения заявителем ордера или уведомления об отказе в указанный срок специалист общего отдела  Комитета по истечении двух недель со дня окончания срока, указанного в пункте 12 Административного регламента, уведомляет заявителя способом, указанным в заявлении о предоставлении услуги, о необходимости получения результата предоставления услуги.
118. Ответственность за выдачу заявителю ордера или уведомления об отказе в Комитете несет руководитель отдела городских дорог Комитета.
119. Заявителю, обратившемуся за получением услуги в Комитет посредством почтовой связи, результаты предоставления услуги направляются по почтовому адресу заявителя, если иной способ их получения не указан заявителем, в течение 1 рабочего дня со дня их регистрации.
120. Заявителю, обратившемуся за получением услуги в Комитет                              в электронной форме, результаты предоставления услуги направляются                      по адресу электронной почты заявителя или в его личный кабинет                                      на Едином портале, на Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края, если иной способ их получения не указан заявителем,                 в течение 1 рабочего дня со дня их регистрации.
121. Заявителю, обратившемуся за получением услуги в МКУ «МФЦ», результаты предоставления услуги выдаются в МКУ «МФЦ», если иной способ их получения не указан заявителем.
122. В случае если заявитель обратился за предоставлением услуги                                       в МКУ «МФЦ», результаты предоставления услуги передаются специалистом Комитета, ответственным за регистрацию, курьеру МКУ «МФЦ» под роспись на втором экземпляре документов необходимых для исполнения запроса, пересылке запроса, уведомления об отказе в предоставлении услуги.
123. Передача результатов предоставления услуги из Комитета                                         в МКУ «МФЦ» осуществляется не позднее, чем за 1 рабочий день                         до истечения срока, указанного в пункте 12 Административного регламента.
124. Результаты предоставления услуги заявитель получает                                                   в МКУ «МФЦ» при предъявлении специалисту отдела по работе с заявителями МКУ «МФЦ» документа, удостоверяющего его личность, документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.
125. Сроком выдачи (направления) заявителю результатов предоставления услуги является последний день окончания срока предоставления услуги, указанного в пункте 12 Административного регламента.
126. Административная процедура заканчивается в Комитете,                         МКУ «МФЦ» выдачей (направлением) заявителю результатов предоставления услуги.
127. В случае если в установленный Административным регламентом срок заявитель не явился для получения результатов предоставления услуги                 (при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, при личном обращении в Комитет или МКУ «МФЦ»), специалист Комитета, ответственный за регистрацию, специалист МКУ «МФЦ» по истечении двух недель со дня окончания срока, указанного в пункте 12 Административного регламента, посредством телефонной связи уведомляет заявителя о необходимости получения результатов предоставления услуги.
128. Если по истечении 4 недель со дня уведомления заявителя                  о необходимости получения результатов предоставления услуги, заявителем                не получены в МКУ «МФЦ» результаты предоставления услуги, они возвращаются в Комитет.
129. Контроль исполнения административной процедуры регистрации, выдачи (направления) заявителю результатов предоставления услуги                          в Комитете осуществляют руководитель отдела городских дорог Комитета, руководитель общего отдела Комитета, в МКУ «МФЦ» - руководитель отдела по работе с заявителями МКУ «МФЦ».

Формы контроля за исполнением
Административного регламента

130. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги осуществляется руководителем отдела городских дорог Комитета и руководителем соответствующего отдела МКУ «МФЦ» в процессе исполнения административных процедур.
131. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом администрации города Ставрополя и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, контроль за рассмотрением и подготовкой ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Комитета и специалистов МКУ «МФЦ»  по предоставлению услуги.
132. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий, в том числе по конкретному обращению заявителя.
133. При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные                          с предоставлением услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
134. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги уполномоченным органом формируется комиссия в составе должностных лиц Комитета и МКУ «МФЦ».
135. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки,                в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
136. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год. Внеплановые проверки проводятся на основании поступивших обращений (жалоб) физических или юридических лиц.
137. Должностные лица Комитета, МКУ «МФЦ», ответственные                                  за осуществление административных процедур, указанных в пункте 61 Административного регламента, несут персональную ответственность                          за полноту и качество осуществления административных процедур.
138. В случае допущенных нарушений должностные лица Комитета, МКУ «МФЦ» привлекаются к ответственности в соответствии                                        с законодательством Российской Федерации.
139. Контроль за предоставлением услуги со стороны граждан,                           их объединений и организаций осуществляется путем получения информации результатах осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления услуги.

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения
и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу,
должностного лица, муниципального служащего органа,
предоставляющего услугу, МКУ «МФЦ», специалиста МКУ «МФЦ»

Информация для заявителя о его праве подать жалобу
на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего
услугу, должностного лица и муниципального служащего органа,
предоставляющего услугу, МКУ «МФЦ», специалиста МКУ «МФЦ»

140. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) Комитета, МКУ «МФЦ», должностного лица, муниципального служащего Комитета или специалиста МКУ «МФЦ» в досудебном (внесудебном) порядке.


Предмет жалобы

141. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления услуги;
2) нарушение срока предоставления услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых                       не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя для предоставления услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя для предоставления услуги;
5) отказ в предоставлении услуги, если основания для отказа                             не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя;
6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы,                        не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя;
7) отказ Комитета, должностного лица Комитета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления услуги;
9) приостановление Комитетом предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя;
10) 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.

Органы местного самоуправления города Ставрополя
и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица,
которым может быть направлена жалоба

142. Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Комитета подается в Комитет и рассматривается его руководителем или уполномоченным должностным лицом.
143. Жалоба на действия (бездействие) специалистов МКУ «МФЦ» подается в МКУ «МФЦ» и рассматривается его руководителем или уполномоченным должностным лицом.
144. Жалоба на действия (бездействие) руководителей Комитета,                 МКУ «МФЦ» подается в Администрацию и рассматривается уполномоченным должностным лицом Администрации.
145. Жалоба на действия (бездействие) руководителя ГКУ СК «МФЦ» подается в министерство экономического развития Ставропольского края                    и рассматривается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб.
Заявители, являющиеся индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами, вправе подать жалобу на решение и действия (бездействие) Комитета, должностных лиц, муниципальных служащих Комитета, специалистов Комитета в антимонопольный орган в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

146. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или                в электронной форме.
147. Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ»,                             с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего услугу, Единого портала, Портала государственных и муниципальных услуг Ставропольского края, портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
148. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа (Комитет, МКУ «МФЦ»), наименование должности, фамилии, имени, отчества должностного лица, муниципального служащего Комитета, руководителя и (или) специалиста МКУ «МФЦ», решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Комитета, МКУ «МФЦ», должностного лица, муниципального служащего Комитета, руководителя и (или) специалиста МКУ «МФЦ»;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Комитета, МКУ «МФЦ», должностного лица, муниципального служащего Комитета, руководителя и (или) специалиста                МКУ «МФЦ». Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы

149. Жалоба регистрируется в день ее поступления в Комитет,                     МКУ «МФЦ».
150. Жалоба, поступившая в Комитет, МКУ «МФЦ», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации,                     а в случае обжалования отказа Комитета, МКУ «МФЦ», должностного лица, муниципального служащего Комитета или специалиста МКУ «МФЦ» в приеме документов у заявителя, в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации, если иные сроки рассмотрения жалоб не установлены Правительством Российской Федерации.

Результат рассмотрения жалобы

151. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных                              в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами города Ставрополя, а также в иных формах;
2) отказ в удовлетворении жалобы.
152. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Порядок информирования заявителя о результатах
рассмотрения жалобы

153. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя                         в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения    по жалобе.
154. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 153 Административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых Комитетом, МКУ «МФЦ», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения услуги. 
155. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению                        в ответе заявителю, указанном в пункте 153 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения,                     а также информация о порядке обжалования принятого решения.
156. Информация о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений Комитета, МКУ «МФЦ», должностных лиц, муниципальных служащих Комитета, специалистов МКУ «МФЦ» размещается на информационных стендах в местах предоставления услуги в Комитете,                   МКУ «МФЦ», на официальном сайте Администрации, Едином портале, а также Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края.



Заместитель главы администрации
города Ставрополя, руководитель 
комитета городского хозяйства 
администрации города Ставрополя                                              И.А. Скорняков
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Приложение 1

к административному регламенту 
комитета городского хозяйства администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ»

_____________________________
(Руководителю комитета городского хозяйства администрации города Ставрополя)
______________________________

                                                                        Ф.И.О. ________________________
                                                                        ______________________________
                                                                         Адрес: ________________________
                                                                        ______________________________
                                                                          Тел.: _________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласовании/продление производства земляных
работ на территории муниципального образования города Ставрополя Ставропольского края

Прошу   согласовать  производство/продление  земляных  работ,  связанных  с выполнением _____________________________________________________________
                     (ремонтных, аварийных и других видов работ)

по адресу: ________________________________________________________________

Лицами, ответственными за производство работ, назначены _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(наименование организации, должность, Ф.И.О., контактные телефоны
ответственных лиц)
Основания для производства/продление земляных работ ____________________
_____________________________________________________________________________

По окончании проведения земляных работ ________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина, индивидуального
предпринимателя)

Обязуюсь об окончании земляных работ и работ по восстановлению дорожных покрытий,   нарушенных   элементов   благоустройства   сообщить   в  комитет городского хозяйства администрации города Ставрополя.  В  случае  выявления  замечаний  по  восстановлению дорожных  покрытий,  нарушенных  элементов  благоустройства  устранить их в указанный срок.

    К заявлению прилагаются следующие документы:
1. ________________________________________________________________
2. ________________________________________________________________
3. ________________________________________________________________
4. ________________________________________________________________
5. ________________________________________________________________
6. ________________________________________________________________


«__» ___________ 20__ год



 ___________________                         ___________________________
          (подпись)                                                                                                                         (Ф.И.О.)




































Приложение 2

к административному регламенту 
комитета городского хозяйства администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ»


РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР)
на производство земляных работ

«      »               20     г.                                                                                    г. Ставрополь

Выдан представителю: ___________________________________________________________
                                                  (наименование организации/ФИО, ИНН/паспортные данные)
на производство земляных работ связанных с ___________________________________
                                                                     ____     (наименование работ) 
Место производства работ: _____________________________________________________________
                                              (указать место производства работ).
В случае необходимости производства работ на земельных участках не относящихся к землям общего пользования работы согласовать с собственником земельного участка. При производстве работ в охранной зоне инженерных коммуникаций вызвать на место представителя соответствующей ресурсоснабжающей организаций. 
Восстановить: ________________________________________________________________.
(указываются условия восстановления нарушенных элементов обустройства автомобильной дороги,                покрытий, в том числе грунтов и дорожных одежд)

с.							 
(сроки производства работ)

Ответственный за производство работ: ______________________________
                                                             (Ф.И.О., занимаемая должность, наименование предприятия)

Правила производства работ
1. Согласовать производство работ с указанными в настоящем ордере организациями.
2. Разработать и согласовать с комитетом городского хозяйства администрации города Ставрополя схему расстановки дорожных знаков и ограждений на период производства работ.
3. Согласовать схему ограждения и расстановки дорожных знаков на период производства работ с органами ГИБДД.
4. Выполнить расстановку ограждений и знаков в соответствии со схемой, в темное время суток обеспечить освещение места работ и ограждений фонарями с красным светом.
5. Работы производить в соответствии со статьей 48 «Порядок проведения работ по строительству и реконструкции инженерных коммуникаций» Решения Ставропольской городской Думы от 23 августа 2017 г. № 127 «Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального образования города Ставрополя Ставропольского края».
6. Восстановление разрытия производить в соответствии с статьей 49 «Порядок восстановления благоустройства, нарушенного при производстве работ» Решения Ставропольской городской Думы от 23 августа 2017 г. № 127 «Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального образования города Ставрополя».
7. Восстановление разрытий на газонных частях производить с применением чернозема  и растительного грунта. Произвести восстановление газонной травы и прочих зеленых насаждений пострадавших в ходе производства работ.
8. При восстановлении разрытия на газонных частях запрещается использование глинистых грунтов, строительного мусора и прочих сжимаемых грунтов. 
9. По окончании работы сдать комитету городского хозяйства администрации города Ставрополя и заинтересованным организациям. К заявлению необходимо предоставлять фотофиксацию с места выполнения работ моментов: установки бортового камня с бетонным ящиком, восстановления дорожной одежды (послойно), асфальтобетонного покрытия проезжей части (послойно)  и тротуара.
10. Также необходимо предоставить фотоматериал восстановленного благоустройства, в электронном виде на электронную почту: gordorkgh@mail.ru, с целью размещения в системе учета разрытий на территории города Ставрополя.
11. За нарушение порядка производства работ Исполнитель привлекается к административной ответственности в соответствии с главой 4 Закона Ставропольского края от 10.04.2008 № 20-кз «Об административных правонарушениях в Ставропольском крае».
Приложение:  Схема расстановки дорожных знаков и ограждений на период производства работ.

Обязательства производителя работ
       Я,__________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность, место работы)
обязуюсь соблюдать все указанные выше условия, выполнить работу в указанные сроки, обязуюсь поддерживать место работ в проезжем состоянии и несу полную ответственность                за происшествия, причиной возникновения которых явилось состояние места производства работ. 

_____________________________                                                  «_____»__________________20     г.
(подпись ответственного лица)
Без печати комитета городского хозяйства администрации города Ставрополя ордер недействителен.
Печать комитета городского хозяйства администрации города Ставрополя ставится после согласования с ниже перечисленными службами.
По окончании работ ордер сдать в комитет городского хозяйства администрации города Ставрополя.

Заместитель главы администрации
города Ставрополя, руководитель
комитета городского хозяйства
администрации города Ставрополя                                                                                  

Заместитель руководителя отдела городских дорог
комитета городского хозяйства 
администрации города  Ставрополя                                                                                                         

Администрация ______________________________________________________________
                        (наименование администрации района города Ставрополя, на территории которого будет производиться разрытие)
района города Ставрополя

МУП «Горзеленстрой»
Приложение 3

к административному регламенту 
комитета городского хозяйства администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ»


РЕШЕНИЕ
об отказе в выдаче ордера на производство земляных работ

    В связи с обращением __________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование
юридического лица - заявителя)
    о намерении провести земляные работы по адресу: _______________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
по результатам рассмотрения представленных документов отказать в выдаче
разрешения на производство земляных работ в связи
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
(указывается основание отказа)

Заместитель главы администрации
города Ставрополя, руководитель
комитета городского хозяйства
администрации города Ставрополя     /________________________/
                                          (подпись)               (Ф.И.О.)
    


На обратной стороне последнего листа:

Получил «____»_________ 20_____ г.
    _______________________________________________________________________
(подпись заявителя или уполномоченного лица заявителя, заполняется
в случае получения копии решения лично)

    Решение направлено в адрес заявителя(ей) «___» _____________ 20__ г.
    (подпись должностного лица, направившего решение в адрес заявителя(ей)) заполняется в случае направления копии решения по почте).









































Приложение  4

к административному регламенту 
комитета городского хозяйства администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ»

Об отказе в приеме заявления 
и документов о предоставлении услуги

                                                                        Ф.И.О. ________________________
                                                                        ______________________________
                                                                         Адрес: ________________________
                                                                        ______________________________

Уважаемый (ая) ___________________!
Рассмотрев заявление и представленный пакет документов о выдаче ордера на проведение земляных работ на территории муниципального образования города Ставрополя Ставропольского края, сообщаем следующее.
(Далее текст и обоснование отказа в приеме заявления и документов                о предоставлении услуги)



Заместитель главы администрации
города Ставрополя, руководитель
комитета городского хозяйства
администрации города Ставрополя     







Приложение 5

к административному регламенту 
комитета городского хозяйства администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ»


                                                                        Ф.И.О. ________________________
                                                                        ______________________________
                                                                         Адрес: ________________________
                                                                        ______________________________


УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении услуги

Уважаемый (ая) ___________________!
Рассмотрев заявление и представленный пакет документов о выдаче ордера на проведение земляных работ на территории муниципального образования города Ставрополя Ставропольского края, сообщаем следующее.
(Далее текст и обоснование отказа в предоставлении услуги)

Заместитель главы администрации
города Ставрополя, руководитель
комитета городского хозяйства
администрации города Ставрополя     






Приложение  6

к административному регламенту 
комитета городского хозяйства администрации города Ставрополя по предоставлению муниципальной услуги «Согласование производства земляных работ на территории муниципального образования. Подготовка и выдача ордеров на проведение земляных работ»


БЛОК-СХЕМА
по предоставлению услуги

	Информирование и консультирование 
по вопросам предоставления услуги









	Прием и регистрация заявления и документов 
на предоставление услуги или принятие 
решения об отказе в приеме документов








	Регистрация, выдача ордера на производство работ или подготовка уведомления об отказе в выдаче ордера на производство работ




 

	Обжалование решения и 
(или) действия
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к административному регламенту 
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БЛАНК РАСПИСКИ О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, 
используемой для предоставления услуги

Заявителем представлены:

	№
п/п
	Отметка 
о представленных документах
(нужное отметить знаком – V)
	Перечень представленных 
заявителем документов
	Количество листов

	1.
	
	документ, удостоверяющий личность заявителя  - для физических лиц
	

	2.
	
	документ, удостоверяющий личность представителя заявителя
	

	3.
	
	копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя 
	

	4.
	
	проект проведения работ, согласованный с заинтересованными службами, отвечающими за сохранность инженерных коммуникаций
	

	5.
	
	разрешения, выданного городской комиссией по охране зеленых насаждений в городе Ставрополе, утвержденной решением Ставропольской городской Думы
	

	6.
	
	разрешения, выданного городской комиссией по охране зеленых насаждений в городе Ставрополе, утвержденной решением Ставропольской городской Думы
	

	7.
	
	график производства земляных работ
	

	8.
	
	договор, заключенный заявителем (или его полномочным представителем) и третьим лицом для выполнения подрядных работ, субподрядный договор (при их наличии), договор с подрядной организацией, производящей восстановительные работы по благоустройству земельного участка, на котором будут проводиться работы (в случае выполнения ремонтных работ подрядными организациями)
	

	9.
	
	свидетельство, выданное саморегулируемой организацией, о допуске к работам по строительству, реконструкции, капитальному ремонту
	

	10.
	
	разрешение на строительство (в случае подключения к инженерным коммуникациям строящегося объекта)
	

	11. 
	
	приказ о назначении лица, ответственного за производство работ (для юридических лиц)
	



Дата представления документов:            .           . 20            г.


Документы принял:  

	
	
	
	
	

	(должность специалиста, осуществляющего прием документов)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)



     

