
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
(кАЛАнГУИскоЕ>

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
п. Калангуй

JYs 124

Об утверждеции административного регламента по предоставлеЕию
муниципальной услуги <<Предоставление разрешения

на осуществление земляных работ на территории
городского поседения <<Каланryйское>>

В СООТВетствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года }lb
210-ФЗ (об организации предоставлениrI государственных и
мунициП€lJIьныХ услуг), ст.8 Устава городского п8селения
<Калангуйско е>>, администр ация гор одского поселения <<Ка-гlанryйско е>>

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению
муниципальной услуги <<предоставление разрешения на осуществление
земляныХ рабоТ на терриТории городского поселения <<Калангуйское>>.
2. Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде,
расположенном в администрации городского поселения и на официапъном
сайте администрации муницип€lJIъного района <<оловяннинский район> в сети
интернет : https : //olov}ran. 7 5 .ru/.

Глава городского поселения
<<Калангуйское>> Л.А. Сиротова

22 декабря 2022г.
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ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации

городского поселения (КалангуйскоеD
от <<22>> декабря 2022 юдаNs 124

попредо.,u.'#["Jffi lilН::Т-ТffНХiо"оо.тавление

соответсТвующими полномочиями (далее - представитель).

требования к порядку информировация о предоставлении муниципальной
: }слуги
1.5. Информирование о порядке предоставления муниципа_ltъной

услуги осуществJUIется:
специ€LлистоМ админисТрации городского поселения <<Калангуйское> при
непосредственном обращении заявителя или его представителя ,в
администрацию городского поселения <<калангуйское>> или посредством
телефонной связи, в том числе путем рu}змещения на официальном сайте
админисТрациИ городского поселениlI <Каланryйское>> в информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет> (далее
уполномоченного органа);

официальный сайт

путем р€вмещениrI В федералъной государственной информационной системе
<<ЕдиныЙ порт€tЛ государСтвенныХ и муницИп€UIьных услу; (функций)> (далее -
ЕПГУ);

разрешения ца осуществление земляных работ на территории городского
поселения <<Калангчйское>>

1. Общие положения
предмет реryлирования Административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальнойI.-t. flлшlи,tl-Ylurрilrибп.ыи IJerlraМeн,l" предоставления муниципальной услуги
<<ПредосТавление р€tзрешения на осуществление земляных работ на территории
городского поселения <<калангуйское), определяет сроки и последовательность
действий (административных процедур), связанных с ре€rлизацией полномочий
по осуществлению подготовки И выдачи разрешений на осуществление
земляных работ.
1,-2. Административный регламенТ регулируеТ отношения, возникающие в
связИ с подготОвкоЙ и выдачей разреШениЙ на осуществление земляных работ.

Кру, Заявителей
1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются
физические И юридические лица, зарегистрированные на территории
РоссийсКой ФедеРации, осущестВляющие в соответствии с законодательством
РоссийсКой Федерации деятельность, связанную гIроведением земляных работ
(далее - заявитель).
1.4. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.3 настоящего

моryт представлять лица, QбладающиеАдминистративного регламентц



путем рЕlзмещения на информационном стенде в помещении администр ации
городскогО поселения, В информационных материzLлах (брошюры, буклеты,
листовки, памятки);
путем публикации информационных матери€rлов в средствах массовой
информации;
посредством ответов на писъменные обращёния;
сотрудником отдела многофункцион€tпьного центра в соответствии с пунктом
6.З настоящего административного регламента.

1.б. ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о
наименовании органа, в который обратился заlIвителъ, фамилию, имя, отчество
(последнее - при на-гrичии) и должность специаJIиста, принявшего телефонный
звонок. При невозможности принrIвшего звонок сшеци€tлиста самостоятелъно
ответить на поставленные воtIросы телефонный звонок rrереадресовывается
(переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину
сообщаеТся номер телефона, по которому он можеТ поJý/чить необходим}.ю
информацию.

\.7- В случае поступления от заявителя обращения в письменной
(электронной) форме ответ на обращение направляется также в письменной
(электроНной) форме не позднее 30 к€Lлендарных дней со дня регистрации
обращения. При направлении ответа ук€вывается должность липа.ук€вывается должность лица,Пр" направлении
подписаВшегО ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
и номер телефона исполнителя.
1.8. Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных
телефонах уполномоченного органа. адDесе электrrонной почтьтадресеуполномоченного органа, электронной почтьт

сети
1.9.

уполноМоченногО органа рЕ}змещена в информационно-телекоммуникационной
<Интернет> : https ://ololTran. 75.rul, ЕПГУ.
Справочная информация о местонахождении, графике работы,

контактных телефонах многофункционального центра (далее - мФц),
адресе электронной гlочты МФI-{ размещена на офици€lJIьном сайте мФц.

Разлел II. Стандарт предоставления муЕиципальной ус"lуги

2.1.наимецованиеrfffr'J#Нt;Т#.У:ifi:Н*'J1::""о*о.-ения
нaoсyЩесTBлeниеЗеМляHЬIxpaбoт>>(дaлеe_МyнициПЕшЬнaяyслyгa).

Наимецование органа местцого самоуправления,
предоставляющего муниципальную услуry2.2- МуниципЕlJIьн€ш услуга предоставляется администрацией городского

поселения <<Калангуйское> (да_гrее - Уполномоченный орган). I

2.з. мФЦ у{аствует в предоставлении муниципальной услуги в части:
информирования по вопросам предоставления муниципалъной услуги;
приема заявлений И документов, необходимых для предоставлениrI
муниципальной услуги;
выдачИ рез)4льтата предоСтавлениrI муниципальной услуги.
2.4. Заявитель вправе податЬ заявление череЗ МФЩ в соответствии с
соглаrrlеНием О взаимодействии между мФI] и уполномоченным органом,
почтовым отправлением или с помощъю ЕПГУ.
2.5. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе
согласований, необходимы* для Пол}л{ения муниципальной услуги и связанных



С ОбРаЩением в иные государственные органы, органы местного
СаМOУПРаВJIения, органI.iзации, за исклюLIениеN{ получения услуг, включенных в
ПеРеЧенЬ Успуг, которьlе являются необходимыми и обязательнымI4 для
предоставлени я ]\,{у r{l{ I{ипа*ц ьной услуги.

ОписанлIе результата предоставлеция муниципальной услуги
2. 6. РезУлЬтат()]lI предостав.пения N,lу}lрIцi{пальной услуги является :

1) выдача разрешlенI.{я на осуutестRленllе земляных работ (по форме, согла.сно
I{рll:rожелtито -ф 1 к lластоrIIцеь,{у Алл.trtнltстраItiRнOму регламенту);
2) ВЫДlача N{oTIIBl,ipoBa}{FIoI,o отказа в }зьт!зтIе разрешения на осуlцествлеFI}lе
Зеl\1ЛЯ}IЫХ рабо'т (пt-,, форме, согласно Ilрttлоlttению Jф 2 к настоящему
А;цшt иtlи с,гративному регji а}те н:гу ) ,

СРок прелоставJIенIIя муцицIrпальнор:i }/сj]углl, в том числе с yIleToM
необхо;Irlмостl' обраllценIrя в tlрганизац}ttIl }tt?lCTB}IoIr{иe в предоставлении

NtуIrици пал brrtrii yслy ги., срок приOстанOвjlеtlIlя прелоставления
МYt{tlЦ ИПаЛ bHot-{ v слyг}Ir с ро к выда r{!I ( направлен ия) доку мен1ов,

Я ВЛЯ ЮШlf ХСЯ РеЗУЛ ЬТ'аТОll{ Пре;lостав.цеш{tя }tчни ципа.ш ьноЙ услуги
2.i. Cllc-.tt llредостаIJлс}lllя ý{vнi.lrIl{ITaлltbHtlii llсJ]yги составляет не более 2а
Ка,ТеН_Iарilых ,Uteii со :tня {lол},чеI-1ия заявJения о ilредоставлении разрешения
]ra осуществленI{е ]]е\Iлянъlх рабоi..
2.8. CpoKIj прохоiклеII}Iя отдельtlых аJ{минл{стративньlх процедур,, необходиМыХ
дjIя предост,авi{|,нI.tя \4Yни]iипа,iIъноI"{ ус"I1уги, опреде_цены при описании
соотRеl,с,гR\,юu]ilх адN{l1}{!lстра гиtsных гlроIlеiIyр в разделе з насТоящеГо
a.:l 1,1 И Н И СТ Ра Ii I Bt lO Г() РО I'. i it \1t' ll ТЭ.

ПРаВОвые осно ва *I ия лjlя rIpeдocTaB"ilell tlя Myнrr ципал ьной услуги
2.9. l1РеДОСТаВленI{с м),FIицitпа-ilьной у,слчги осуti{ествляется в соответствии с
норN,I?т}{внымрi гIравовы\4и aK, aNlL{:

- Констlттчtдией Россlrрiской Федерац}i и;
- Граiлtлански},t кодексоlчt Россрlйсrttlй Феr_{ераi_\иrr;
- Федерапьt,IыN{ закоj{о}I оi,(Jб аIIреjjя 2011 года лъ 5з_ФЗ <об электронной
подписl1)) (даjIее * Фс;rера.llj.ньjй зако}-l tlт 0б апреJrя 201l года JФ 63-ФЗ);

- ФеЛСРа"riЬным зако}iо}.t tlT 27 llюjlя 20 ] 0 годе Л9 2 l 0-ФЗ <Об организации
прелоt]таtsIен},{я госуда})ственiIьiх }, N|} нl{iil4rrальных Yслуг> (далее
Фlеl.еilzutыtый закон от 27 l{ю_ryя 20i 0 гоjlа J\Г9 210-ФЗ);

- Федера-i!ьtlьiм закOно\{ (]т, 09 февра,lя 2аа9 года J\Ъ В-ФЗ (Об
обеспечеНИИ ;]ОСТупа К llrrфорьтаL{ии о дся,l,t]льi{ости государственных органов lr
ОРГаrrОВ \4еСТ}{ОГО caý,f О\']lРаВ.ПеНИЯ )),

- Федералънь{fuI заксlI]о\{ от 2] i,lюjIя 200б года Jф 152-ФЗ (О
персо}{аjrьных данных)>;

- Фе.,1ера-]]ЬнЬiI,, :jaкoнol1 от 27 },tк)ля 200б года Л9 149-ФЗ (об
инфор;r,таt1l.ttl. l.tнфОРi\lаti}iOliitыХ тсхI{оjlоt'ltя-х ii о:]ацlите информации);

- Фелералъныful зt]кс}}Iоъ{ от 02 пцая 2006 года J\r"9 59-ФЗ <О rtорядке
рас с \.toтРени.я обlrаt тIсни ii граiкда н Pclcc ийiско й Федераu lrrl> ;

- ПОСТановлеifllеlr{ JlpaB1,lTe.llbcTBa Российской Фелерации от, 24
октябрЯ 201 l года Л9 в60 (об },твер}кден}tи Правил взимания платы за
предOстаtsление инфорп,tацrtи о деятельности I,осударственньiх органов и
орг,аI]ов местного саN{оупраtsления)):



- постаНовлениеМ Правительства Российской Федерации от 24 октября
2011^ года JФ 861 <О федерuшьныХ государственных информационных
системаХ, обесПечивающиХ предоставление В электронной форме
государСтвенныХ и муницИп€LIIъныХ услуГ (осуществление функций)> ;- постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа
201.2 года J\Гs 852 (об утверждении Правил исполъзования усиленной
квалифицированной электронной подписи при обращении за получением
государственных и мунициш€Lпьных услуг и о внесении изменения в
правила разработки и утверждения административных регламентов
IIредоставлени'I государственных услуг);
- постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 20t2
года М бЗ4 (О видаХ электронной подписи, использование которых
допускается при обращении за полrIением государственных и
муницип€UIьных услуг>;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 20II
года J\ъ 553 <<О порядке оформления и представления заявлений и иных
документов, необходимых для предоставления государственных и (или)
мунициП€UIьных услуг, в форме электронных документов);

- иными нормативными правовыми актами
- Уставом (наименование муниципЕlльного
решением Совета (наименование муницип€tJIъного
(указать дату и номер принятия);

образования) от

- инымИ норматиВными правовыми актами Российской Федерации,
норматиВными правовыМи актами Забайкальского края и муниципaUIъными
правовыми актами.
2.10. ПереченЬ нормативныХ правовыХ актов, регулирующих
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и
источников офици€lJIьного
опубликования), размещается в федеральной
информационной системе ''Федеральный р...rр
муниципаllъных услуг (функций).

исчерпывающий переченi документов и сведений, необходимых
в соответствии с нормативцыми правовыми актами для

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходИмыми и обязательцыми для предоставления муниципальной

услуги, Подлежащих Представлецию Заявителем, способы их
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их

: представления
2.|L Щля предоставления муниципа_шьной услуги заявитель представляет
следующие документы:
2.|2. Заявление о предоставлении разрешения на земляные работы по

форме согласно Приложению }lъ З к настоящему административному
регламенту (далее - Заявление);

2. 1 3.к заявлению прилагаются следующие документы:
2.1з.1. документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя
заявителя;

2.|З.2. доверенность Ёа представление интересов;

Российской Федерации;
образова"иr), принятым

государственнои
государственtIых и



2.|З.З. документы, подтверждающие
эксплуатации систем коммун€tпьной

право на осуществление
инфраструктуры, систем

оборулования или сетей, по которым осуществляются водо-, тегIло-,
электро- и газоснабжение, водоотведение, а также линий и сооружений
связи.' В случае проведения земляных работ, не затрагивающих
инженерные коммуникации и сооружения, заявителем предоставляется
оформленное в tIисьменном виде согласие правообладателя земельного

1..IacTKa, на котором планируется производить работы, за исключением
земельных )л{астков, относяIцихся к территории общего пользования;
2.|3.4. выкопировка из карты (схемы) соответствующей территории
муницип€lJIьного образования с указанием точного места проведения
земляных работ;
2.|З.5. копиrI р€lзрешения на строительство, в слr{ае осуществления
строительства, реконструкции объекта капит€lJIьного строительства
(линейного объекта);
2.|З.6, к€Lпендарный график проведения работ; :

2.tЗ.7 , письменное гарантийное обязателъство восстановления
нарушенного благоустройства;
2.13.8. прик€tз о назначении ответственного лица за проведение земляных
работ.
2.14 Щокумент, ук€ванный в пункте 2.|З.6 настоящего административного
регламента, направляется заявителем самостоятелъно, если указанный
документ (его копия или сведения, содержащиеся в нем) отсутствуют в

распоряжении органов государственной власти, органов местного
самоуправления либо подведомственных государственным органам или
органам местного самоуправления организаций.
2.|5. ,,Щокументы ("* копии или сведения, содержащиеся в них),

ук€ванпые в пунктах 2.IЗ.4-2.1З.6, настоящего регламента запрашиваются
органами местного самоуправления в государственных органах, органах
местного самоуправлениrI и подведомственных органам местного
самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся
ук€}занные документы, в срок не rrозднее трех рабочих дней со дня
пол)rt{ениrl заявления о предоставлении р€врешения на осуществление
земJuIных работ, если застройщик не представил указанные документы
самостоятельно.
2.|6. Перечень док)rментов, необходимых для предоставления,
муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить:
-докумрнты, ук€ванные в пункте 2.15 настоящего регламента.
2.17, При проведении аварийных земляных работ заявителем
предоставляются документы (их копии или сведения, содерж?щиеся в
них), ук€ванные в пунктах 2.|З.I-2.|З.6, 2.1З.8 и 2.IЗ.9. настоящего

регламента.

2.|8. Змвление и прилагаемые документы моryт быть представлены
(направлены) заявителем одним из следующих способов:

1) лично или посредством почтового отправлениrI в Уполномоченный
орган;

1) через МФЦ;



2) через ЕПГУ.
2.I9. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления
деЙствиЙ, представление или осуществление которых не предусмотрено
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения,
возникающие в связи с предоставлением государственных и
муницип€LIIьных услуг;2) представления документов и информации, в том числе
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление
государственных и муницип€Lпьных услуг, которые находятся в

распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги,
органов, предоставляющих муницип€UIьные услуги, иных
государственных органов, органов местного самоуправления либо
подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправлениrI организаций, у{аствующих в предоставлении
предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона
государственных и муницип€шьных услуг, в соответствии с
НОРМаТиВными правовыми актами Российской Федер ации, нормативными
ПРаВОВыМи актами субъектов Российской Федерации, муницип€lJIьными
ПРаВоВыми актами, за искJIючением документов, указанных в части 6
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. jrlb 210-ФЗ (об
ОРГаНИЗации предоставления государственньIх и муницип€UIьных услуг)
(далее - Федеральный закон Jф 210-ФЗ);
3) ОСУТЦеСТВлениrI действий, в том числе согласований, необходимых для
полr{ениll государственных и муниципаIIьных услуг и связанных с
обратцением в иные государственные органы, органы местного
самоуправлениrI, организации, за исключением получения услуг и
пол}п{ениrI документов и информации, предоставляемых в результате
ПРеДОСТаВЛениrI таких услуг, вкJIюченных в перечни, указанные в части 1

статъи 9 Федерального закона Jф 210-ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или)
НеДОСТОВерность которых не укЕlзыв€lJIись при первонач€}JIьном отк€lзе в
ПРИеМе ДОкУМентов, необходимых для предоставления муниципальной
УСЛУГИ, ЛИбО В предоставлении муниципальной услуги, за исключением
следующих случаев:
а) ИЗМеНение требований нормативных правовых актов, касающихся
ПРеДОСТаВлениrI муниципальной услуги, после первоначальной подачи
заявлениrI о предоставлении муниципальной услуги;
б) НаJIИЧие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной
УслУГи и ДокУментах, поданных з€UIвителем после первонач€шъного отк€ва
В ПРИеМе ДокУментов, необходимых для предоставления муниципальной
УСЛУГИ, ЛИбО В Предоставлении муниципа-пьной услуги и не включенных в
представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов , или изменение информации
ПОСЛе Первонач€Lльного oTкztзa в приеме документов, необходимых дJuI
предоставлениlI муниципальной услуги, либо в предоставлении
муниципальной услуЪи;



г) выявление документаJIьно гIодтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного
лица органа, предоставпяющего государственную услугу, или органа,
предоставляющего муниципаJIъную услугу, государственного иJIи
муницип€Llrьного служащего, работника МФЦ, работника организации,
предусмотренной частъю 1.1 статьи Iб Федерального закона JYs 210-ФЗ,
при первонач€Lпьном отк€ве в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставJIении
муниципалъной услуги, о, чем в письменном виде за rrодписью,
должностного лица, уполномоченного на предоставление
государственной услуги, или органа, предоставляющего муницип€tlrьную
услугу, руководителя МФЦ при первонач€Lпьном отказе в приеме
документов, необходимых для предоставлениrI муницип€rльной услуги,
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи \6
Федерального закона JЪ 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также
приносятся извинения за доставленные неудобства.
5) прелоставления на бумажном носителе документов и информации,

электрqнные образы которых ранее были заверены в соответствии с
пунктом 7.2 части 1 статьи 16 ФедерulJIьного закона от 27 июля 2010 года
J\b 210-ФЗ (Об организации предоставления государственных и
мунициII€Iпьных услуг), за исключением сл)лаев, если нанесение отметок
на такие документы либо их изъятие является необходимым условием
предоставления муниципальной услуги, и иных слr{аев, установленных
федеральными законами.

Щсчерпывающий перечень осцоваIIий для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.20. Основанием для отк€ва в приеме документов, необходимых для
предоставлениrI муЕиципа-ltьной услуги, явJuIется :

2.20.1, Заявление представлено в орган государственной власти, орган
местного самоуправления, в полномочия которых *{е входит
предоставление усJtуги; \

2.20.2'. Заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на
подписание заявления;
2.2О.З, Выявление несоблюдения установленных условий признания

действительности квалифицированной подписи;
2.20.4', Заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные и

ОСКОРбительные выражения; в заlIвлении и документах, прилагаемых к
ЗаЯВлеНию, имеются ошибки, подчистки, приписки, зачеркнутые слова
(невозможность истолковать значение);
2.20.5, К заявлению не приложены документы, укzванные в пункте 2.IЗ.

настоятJ{его административного регламента;
2.20.6. Представление заявителем документов, утративших юридическую

силу, документов с серьезными повреждениями, не позволяющими
однозначно истолковать их содержание;
2.20.7, Невозможность прочтениrI текста копий документов.
2.2|. Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных
документов пpli наIIичии намерения их сдатъ.



исчерпывающий перечень оснований для приостановления или
отказа в предоставлешии муниципальной услуги

2.22. основания для приостановлениrI предоставления муниципальной
услуги отсутствуют.

2.2з. основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги
являются:
- ПОСТУПЛение ответа органа государственной власти, органа местного

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти
ИЛИ ОРГанУ местного самоуправлениrI организации на межведомственный
запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или)
информации, необходимыХ для преДоставлениrI муниципальной услуги;
- несоответствие проекта производства работ

установленным нормативными правовыми актами;
требованиям,

- невозможность выполнения работ в заявленные сроки;
- н€uIичие у заявителя незакрытых ранее выданных двух и более
рЕIзрешений, срок действия которых истек;
- устанОвленЫ фактЫ нарушениЙ при проведении земJUIных работ в

и с выданным р€lзрешением на осуществление земляных

- н€lJIичие противоречивых сведений В заявлении о предоставлении
рсударственной услуги и приложенных к нему документах.
2.24. Заявитель имеет право повторно обратиться за предоставлением
муниципа_гlъной услуги после устранения оснований для отказа в
предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.2З
настоящего Административного регламента.
порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.25. ПредостаВление УслУГи осУЩесТВляеТся без взимания ПлаТы. 

.

максимальный срок ожидания в очереди при цодаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении рефльтата

предоставленИя муниципальной услуги
2.26. Максима-шьный срок ожидания в очереди при подаче з€uIвления о
предоставлении муниципалъной услуги и при получении результата
данной муниципа_шъной услуги не должен превышатъ 15 минут.

сро и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги.

2.27 . Заявление о предоставлении муниципалъной услуги, представленное
заявителем лично либо его представителем, регистрируется
уполноМоченныМ органоМ в течение 1 рабочего дня с даты поступлениrI
такого заявления.
2.28. Заявление о предоставлении муницицальной услуги, представленное
зzulвителем либо его представителем через мФц, регистрируется
уполномоченным органом в денъ поступления от мФц.
2.29. Заявление, поступившее в электронной форме на Епгу
регистрируется уполномоченным органом В денъ его поступления в
слr{ае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ

соответстви

работ;



2.З0. Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется
уполномоченным органом в первый рабочий день, следующий за днем его
полr{ения.

Требования к помещениям, в которых предоставляются
муниципальные услуги, к коридору ожидания, местам для заполнения
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным

СТеНДаМ С ОбРаЗцаМи их заполцения и перечнем документово необходимых
для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к

обеспечению доступности для ицвалидов указанных объектов в
СООТВеТсТвии с законодательством Российской Федерации о социальной

защите инвалидов.
2.3I. ПРи расположении помещения уполномоченного органа на верхнем

ЭТаЖе Специ€tлисты уполномоченного органа обязаны осуществлять прием
заявителей на первом этаже в иных дополнитеJIьно определенных
ПОМеЩениях дJUI приема, если по состоянию здоровья з€UIвитель не может
поднrIться по лестнице.
На ТеРРИТОрии, прилегающей к зданию уполномоченного органа,

организуются места для IIарковки автотранспортных средств, в том числе
МеСТа ДЛя Парковки автотранспqртных средств инвЕtлидов (не менее 10
ПРОЦеНТОВ Мест, но не менее одного места), доступ заявителей к
парковочным местам является бесплатным.

ПОМеЩеНИе УПолномоченного органа для приема заявителей оборудуется
ИНфОРМаЦИОнными стендами, на которых р€вмещается форма заявления с
образцом ее заполнениrI И перечень документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги.

ПОМеЩеНИя, в которых осуществляются действия по предоставлению
МУНИЦИПаЛЬНОЙ Услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи,
вкJIючая достуП к информационно - телекоммуникационной сети
<<Интернет>>, оргтехникой, канцелярскими принадлежностями:,
информационныМи и спраВочнымИ материzLлами, наглядной ицформацией,
стульями И столами, средQтвами пожаротушения и оповещения о
возникновении чрезвычайной ситуации) а также обеспечивается
доступность для инв€tпидов к ук€ванным помещениям в соответствии с
законодательством Российской Федерации о социальной защите
инв€rлидов.
коридор ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей

оборудуются стулЬями, и(или) кресельными секц иями ) и (или) скамъями.
информационные матери€lJIы, предн€lзначенные для информирования

заявителей О порядке предоставления муниципальной услуги,
р€вмещаются на информационных стендах, расположенных в местах,
обеспечивающих доступ к ним заявителей.
Информационные материzlлы, предн€Lзначенные для информирования

заявителей О порядке предоставления муниципальной услуги,
размещаются на информационных стендах, расположенных в местах,
обеспечивающих доступ к ним заявителеiт, и обновляются при изменении
законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги,
и справочных сведений



информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для
пцо:мотра (в том числе при большом количестве посетителей).
2.32. Щля обеСпечениЯ доступнОсти полУ{ениЯ муниципальной услуги

маломобильньтми группами населения здания и сооружения, в которых
ок€lзывается услуга, оборудуются согласно нормативным требованиям (сп
59.13з30.20|6. Свод правил. Щоступйость зданий и сооружений для
маломобильных групП населения. Актуализированная редакция СНиП 35-
01-2001>>.

в кабинете по приему маломобильных групп населения имеется
медицинская аптечка, питьевая вода. Пр" необходимости сотрудник
уполномоченного органа, осуществляющий прием, может вызвать карету
неотложной скорой помощи.
пр" обращении |ражданина с нарушениями функций опорно-

двигательного аппарата работники уполномоченного органа
предпринимают следующие действия:

открываюТ входнуЮ дверъ и помогЕtют гражданину беспрепятственно
посетить здание уполномоченного органа, а также заранее предупреждают
о существующих барьерах в здании;
выясняют цель визита |ражданина и сопровождают его в кабинет по

приему заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают
кресло-коляску у стола напротив специ€tлиста, осуществляющего прием;

СОТРУДНИК УПОЛНОМоченного органа, осуществляющий прием, принимает
|ражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием з€UIвления с
необходимыми локументами, оказывает помощь в заполнении бланков,
копирует документы;
по окончании предоставления муниципалъной услуги сотрудник

уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину
покинуть кабинет, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода
из Зд8.ния и помогает покинуть здание; передает гражданина
сопровождающему лицу или по его желанию вызывает авточ)анспорт и
ок€lзывает содействие при его посадке.
ПрИ обращениИ граждЬН с недостатками зрения работники

уполноМоченного органа предпринимают следуюшдие действия:
сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает

гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул,
консульТирует, вслуХ прочитЫвает документы и д€Lлее по необходимости
производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками
зрения необходимо общатъся непосредственно с ним самим, а не с
сопровоЖдающиМ его лицом, в беседе пользоватъся обычной разговорной
лексикой, в помеЩении не следует отходить от него без предуrрa*д.""r;
сотрудник уполномоченного органа ок€tзывает помощъ в заполнении

бланков, копирует необходимые документы. .щля подписания заявления
подводит лист К автору{ке гражданина, помогает сориентироватъся и
подписать бланк. Пр" необходимости выдаются памятки для
слабовидящих с крупным шрифтом;
по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник

уполномоченного оргаhа, осуществляющий прием, помогает гражданину
]
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встатъ со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает
гражданина к вьгходу из здания, и провожает на улицу, заранее
предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, rrередает
гражданина сопровождающему лицу
вызывает автотранспорт.
При , обращении |ражданина с- дефектами слуха работники

нарушением слуха, обраIцается непосредственно к нему, спрашивает о

цели визита и дает консультацию размеренным, спокойным темпом реЧи,
при этом смотрит в лицо посетитеJUI, говорит ясно, слова дополняет
понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через
переводчика жестового языка (сурдопереводчика); сотрудник
Уполномоченного органа, осуществляющий rrрием, ок€lзывает помощь .и

содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые
документы.
2.3З. Требования к

муниципалъной услуги
комфортности

мФц
Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года ЛЪ i376 (Об

утверждении Правил организации деятелъности многофункционаJIьных
центров предоставлениrI государственных и муницип€IJIьньIх услуD.

ПoказатeлиДoсТyПнoсTиикaЧесTBaмyнициПaЛьнoйyслyги
2.34. , Количество взаимодействий заявителя с сотрудником
уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги - 2.
2.З5. Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником
уполномоченного при предоставлении муниципальной услуги - не более
15 минут.
2.З6. ,Возможностъ полrIения информации о ходе предоставления
муниIiипальной услуги, в том числе с использованием информационно -

телекоммуникационных технологий.
2.з7. Иными пок€Iзателями качества и доступности прёдоставления
муниципальной усJIуги яв.liяются :

расположенность помещений уполномоченного органа, предн€вначенных
для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к
основным транспортным магистр€LJUIм;
степень информированности заявителя о порядке предоставленця
муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной
услуге, возможностъ выбора способа полуrения информации);
возможность выбора заявителем
муниципальной усJryги;

форrvr обращения за получением

доступность обращеншI за предоставлением муниципальной услуги, lв
том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровьяi
своевременность предоставления муниципалъной услуги в соответствИи
со стандартом ее предоставления;
соблюдение сроков предоставления
выполнениrI административных
муниципальной услуги;

или по желанию гражданина

и доступности предоставления

устанавливаются постановлением

муниципальной услуги и сроков
процедур при предоставлении



возможность поJý/чения
муницип€tльной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам
предоставления муниципапьной услуги;
открытыЙ доступ для заявителеЙ к информации о порядке и сроках
предоставления муницип€шьной услуГи, порядке обжалования действиЙ
(Ьездействия) уполномоченного органа, руководителя уполномоченного
органа либо специчtлиста уполномоченного органа;
н€UIичие необходимого и достаточного количества специаJIисТоВ

уполномоченного органа, а также помещений уполномоченного орГана, В

которых осуществляется прием заявлений и документов от заявителей.
2.З8. Уполномоченным органом обеспечивается создание инвz}JIидам и
иным маломобильным группам населениlI следующих условий
доступности муниципальной услуги в соответствии с требованИЯМИ)

установленными законодательными и иными нормативными IтравовыМи
актами:
оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной
для них форме информации о правилах предоставления муниципальнОЙ

услуги, в том числе об оформлении необходимых для полу{ения
муниципальной услуги документов, о совершении ими других
необходимых для получения муниципальной услуги действий;
предоставление муниципальной услуги инвzLлидам rrо слуху, при
необходимости, с использованием русского жестового языка, вклЮЧая

обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика,
тифлосурдопереводчика;
оказание помощи инв€UIидам в преодолении барьеров, мешающих
полу{ению муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.З9. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие
з€UIвитеJIя со сIIеци€lпистом уполномоченного органа осуществляется При

информации о ходе предоставления

услуги;
дJIя пqдачи заявления и документов;
для полу{ения информации о ходе предоставления муниципальной

услуги;
для получения результата предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность взаимодействия заявителя со специalJIистом

уполномоченного органа не может превышать 15 минут.
2.40, Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно tIри
н€tJIичии закJIюченного соглашения о взаимодействии между

уполномоченным органом и МФI_{.
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителеЙ О

возможности полу{еншI муниципальной услуги на базе МФЦ.
подачи заявления о IIредоставлении муциципальной услуги
непосредственное предоставление
осуществляется уполномоченным органом.

В слуrае
в МФЦ

услугимуЕиципальной



Иные требования, в том числе учитываюцдие особенности предоставления
муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному
принципу) и особенности предоставлеция муниципальной услуги в

электронной форме
2.4|.,Щокументы, прилагаемые заявителей, представляемые в электронной
форме, направляются в следующих форматах:
а) хm1 - для документов, в отношении которых утверждены формы и
требования по формированию электронных документов в виде файлов в

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не
формате хmi;

включающим формулы;
в) pdf, jpg, jpeg, png, Ьmр, tiff - для документов с текстовым содержанием,
в том числе] включающих формулы и (или) графические изображения, а также
документов с графическим содержанием;
г) z\p, rar - дпя сжатых документов в один файл;

дJuI открепленной усиленной квалифицированной электронной

2.42. В слуrае если оригинzLлы документов выданы и подписаны
уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование
таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования
непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается),
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинаJIа документа в

р€Lзрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признакOв
подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с
использованием следующих режимов :

<черно-белый>> (rrр" отсутствии в документе графических изображений и (или)
цветного текста);
(оттенки серого) (rrр" н€шичии в документе графических изображениiт,
отличных от цветного графического изображения);
<<цветной> цли (режим полной цветопередачи>> (.rр" наличии в документе
цветных графических изображений либо цветного текста).
Количество файлов должно соответствовать колиt{еству документов, каждый из
которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
2.4З. .Щокументы, прилагаемые заlIвителем, представляемые в электронной
форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и
количество листов в документе.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
Для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о
документе (документах)о выдаваемом (выдаваемых) организациями,

участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.44. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной
услуги, отсутствуют.



Раздел III. Состав, последовательность и сроки выIIолнения
административных процедур (лействий), требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения административных
процедур в электронной форме

Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. Переченъ административных процедур (действий) при предоставлении
государственных услуг в электронной форме:
1) подача з€uIвления о предоставлении муниципальной услуги и иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием
таких запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов;
2) направление специ€tлистом межведомственных запросов в органы
государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные
этим органам организации в случае, если определенные документы не были
представJIены заявителем самостоятельно;
З) принятие решения о предоставлении (решения об отказе в предоставлении)
муниципалъной услуги;
4) уведомление заявителя о принrIтом решении, выдача заявителю результата
предоставлениrI муниципальной услуги;
5) получение Заявителем уведомлений о ходе предоставления услуги в Личный
кабинет на ЕПГУ;
б) направление жалобы на решения, действия (бездействие) органа, работников
органа в порядке, установленном в соответствующем разделе
Административного регламента.

Перечень административных процедур (действий) при
предоставлеции муниципальной услуги услуг в электронной форме

3.2. Прц предоставлении муниципальной услуги в электронной
форме заявителю обеспечиваются:
- пол}п{ение информации о порядке и сроках предоставления

муниципалцной услуги;
- зацись на прием Уполномоченный орган, МФЦ дJIя подачи запрюса о

предоставлqнии муниципальной услуги (далее - запрос);
- формирование запроса;

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

- получение результата предоставлениrI муниципальной услуги;
- получýние сведений о ходе выполнения запроса;
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной

услуги;
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц,
предоставляющего муниципztльную услугу.

Порядок осуществления административных процедур
, (действий) в электронной форме

3.3. ФормироваIIие з€uIвления.



ФОРмирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной
фОРмы З€uIвления на ЕПГУ, без необходимости дополнительной подачи

заявитель уведомляется
устранения посредством

о характере выявленной ошибки и порядке

заявлениrI в какой-либо иной форме.
ФОрматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется
ПОсле Заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления.
ПРИ выяВлении некорректно заполненного поля электронной формы з€uIвления

б) ВОЗМожность печати на бумажном носителе копии электронной формы
заявлениlI;
в) сохранеЕие
любой момент

информационного сообщения непосредственно

ранее введенных в электронную форrу заявления значений в
цо желанию пользователя, в том числе при возникновении

ОШИбОК ВВода и возврате для повторного ввода значений в электронную фор*у
заявлениrI;
Г) ЗаПОлнение полей электронной формы заявления до нач€uIа ввода сведений
ЗаЯВиТелем с использованием сведений, рzвмещенных в ЕСИА, и сведений,
ОПУбЛИКОВанных на ЕПГУ, в части, касающ ейся сведений, отсутствующих в
ЕСИА;
Д) ВОЗМОЖнQсть вернуться на любой из этапов заполнениrI электронной формы
заявления без потери ранее введенной информации;

СфОРМИРОВанное и подписанное з€uIвление и иные документы, необходимые
для предоставления муниципальной услуги,
Епгу.
3.4. Уполномоченный орган обеёпечивает в
МОМеНТа ПоДачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий

с ЕПГУ, с периодом

образы документов

или пр€}здничный день - в следующий за ним первый рабочий день прием
ДОКУМеНТОВ, НеОбходимых для предоставления муниципальной услуги, и
наIтравление з€UIвителЮ электронного сообщениrI о поступлении заявлениrI.
З-5. ЭЛеКТРОнное заявление становится доступным для должностного лица
отдела, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее
ответственное должностное лицо), в государственной информационной
системе, исполъзуеiиой Уполномоченным органом для предоставления
муниципальной услуги (далее - ГИС).
Ответственное должностное лицо:
проверяет наJIичие электронных зЕUIвлений, поступивших
не реже 2 раз в день;
рассматривает поступившие заявлениr{ и приложенные
(документы);

ее
в

е) возможность доступа заявителя на
течение не менее одноI.о года,
уведомлениrIм - в течение не менее 3

ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в
а также к частично сформированным
месяцев.

направляются в отдел чQсредством
:

срок не позднее 1 рабочего дня с



производит действия в соответствии с пунктом з.4 настоящего
Административного регламента.
з-6. Заявителю В качестве результата предоставления муниципалъной
услуги обеспечивается возможность получения документа:
В форме электроНногО документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной подписью уполномоченного
должностного лица отдела, направленного заявителю в личный кабинет
на ЕПГУ;
в виде бумажного докумечта, подтверждающего содержание
электронного документа, который заявитель Пол)л{ает при личном
обращении в МФI_{.
з.7. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о
результате предоставлениrI мунициПальной услуги производится в
личном кабинете на Епгу, trри условии авторизации. Заявителъ имеет
ВОЗМОЖНОСТЪ ПРосматривать статус электронного заlIвления, а также
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной
инициативеj в любое время.

Пр" предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю цаправляется :

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов,
необходИмых длЯ предоставлениrI муниципальной услуги, содержащее
сведениЯ О факте приема з€UIвлени;I и док).ментов, необходимых для
предоставлениjI мунициПальной услуги, и начапе процедуры
предоставлениlI муниципальной услуги, а также сведения о дате и
времени окончания предоставлениlI муниципальной услуги либо
мотивированный откalз В приеме документов, необходимых для
предоставлениrI муниципальной услуги;
б) уведомление о резулътатах рассмотрения документов, необходимых
для предоставления муниципалъной услуги, содержащее сведения о
принrIтии цоложительного решения о предоставлении муниципальной
услуги И, возможности полr{ить результат предоставления
муниципальной услуги либо йотивировать отк€}з в предоставлении
муниципалъной услуги.

3 . 8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.оценка качества предоставления муниципалъной услуги о"ущ."r"ляется в
соответствии с Правилами оценки |ражданами эффективности деятельности
руководИтелей территори€UIьных органов федеральных органов
исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества
предоставления ими услуг, а также ITрименения результатов ук€ванной оценки
как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей,
утвержденными постаноВлениеМ Правительства Российской Федерации от 12
декабря 2О|2 ГОДа
Jю 1284 <об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей
территори€шIьныХ органоВ федеральных орГаноВ исполнительной власти (""
структурныХ подрzlзделений) и территориЕUIьных органов государственных
внебюджетных фондов (и" регионzLпьных оrд.п.""й; с учетом качества

l
1
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предоставления государственных услуг, руководителей многофункцион€lJIьных

центров предоставления государственных и муницип€шьных услуг с r{етом
качества организации IIредоставления государственных и муниципzUIьных

услуг, а также о применении результатов указанноЙ оцеНКИ КаК ОСНОВаНИЯ ДЛЯ

принятиrI решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими

руководителями своих должностных обязанностей>).
3.9. ЗаяВитеJIЮ обеспечИвается возможность направлениrI жалобы Еа реIцения,
действия или бездействие администрации, должностного лица администрации
либо муницип€lJIьного служаIцего, в соответствии со статьеft lt.2 Федералъного

закона Ns 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства

Российской Федерации от 20 ноября 2012 года J\Ъ 1198 (О федеральноЙ
государственной информационной системе, обеспечивающей процесс

доryдебНого, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия),

совершеНных прИ предоставлении государственных и муниципаJIьных услуг>.

РаздеЛ IV. Формы контроля за исполнением административItого
регламента

порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исшолнением ответственными должностЕыми лицами положений i

настоящего административного регламента и иных нормативных
правовых актов, устанавливающих требования к преДОСТаВЛеНИЮ

муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
4.1. Текущий контролъ за соблюдением и исполнением должностными лицами

уполномоченного органа учета шоложений данного административного

регламеНта и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования

к предоСтавлениЮ муниципальноЙ услуги, а также rтринятием ими решений
(далее - текущий контролъ деятельности) осуществляет должностное лицо

уполномоченного органа.
Текущий контролЬ осущестВляется путеМ проведениrI проверок соблюдения и
исполнеНия долЖностныМи лицами и сотрудниками поJIожений настоящего
административного регламента и иных нормативных праЕовых актов,

yсTaнaBЛиBaЮЩиxтpебoвани'Iк'[pеДoсTaBлениЮМyнициПzL[Ьнoйyслyги
порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

провероК полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в,

том числе порядок и формы контроля за полнотой и качесТВОМ
предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципалъной услуги
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав
заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обраrцения,

содержащие жалобы на действия (бездействие) сотрудников.
4.3. Проверки шолноты и качества предоставления мунициПальноЙ услугИ
осуществляются на основании растrоряжений УполномоченноГО ОРГаНа.

4.4. ПроверкИ моryТ быть плановыми и внеплановыми. Порядок
периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем
УполномочФнного органа. При проверке рассматриваются ВСе ВОПРОСЫ,

связаннЫе с; предоставлением муниципалъной услуги (комплексные проверки),

или отдельные вопросы (тематические проверки).



4.5. Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее
выявленных нарушений, а также в слуIае ПОл)л{ения жалоб на действиЯ
(бездействие) сотрудников. Проверки также проводятся по конкретному
обращению заявителя.
4.6. Периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного раза в

квартuLл.

ответственность должностных Лицл уполномоченного органа за

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в

ходе предоставления муниципальной услуги.
4.7. По результатам проверок в случае выявлениrI нарушениЙ положениЙ

настоящего административного регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаJIьной услуги,
виновные сотрудники и должностные лица несут ответственностъ в

соответствии с законодательством Российской Федерации.
сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут

ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации
документов.
сотрудники, ответственные за подготовку документов, несут ответственность

за соблюдение сроков и порядка оформления документов.
сотрудники, ответственные за выдачу (направление) документов, несут

ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) документов.
Руководителъ уполномоченного органа, либо должностное JIицо, подписавший

докуменТ, сформИрованный по результатам предоставления муниципальной

услуги, несет ответственность за правомерностъ принятого решения и выдачу

(направление) такого документа ЛиЦУ, представившему (направившему)

заявление.
4.8. ОтветсIвенность сотрудников и должностных лиц закрепляетсЯ В иХ

должностных инструкциях В соответствии с требованиrIми законодательства
Российской Федерации.

ПоложеНия, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том Числе со

r стороны граждан, их объединений и организаций.
4.9. Контролъ за исполЕением данного административного регламента со

стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятелъной

формой контроля и осуществляется путем направлениrI обращений , в

уполномоченный орган, а также путем обжалования действий (бездействия) и

решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего
административного регламента.
4.10. Граждане, их объединения и организации
предложения по улу{шению качества и
муниципальной услуги.

вправе направлять замечания и

доступности предоставления

V. ЩосуДебныЙ (внесупебный) порядок обжалования решений и

действий (бездейсТвия) органа, предоставляющего муЕиципальную услуry,
, а такrке их должностных лиц

инфррмация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений,



принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной
услуги (лалее - жалоба).

5.1. Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие
(0ездеиствие) уполномоченного органа, предоставляющего муницип€tльную

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муницип€lJIьную услугу,
муницип€Llrьного служащего, руководиiеля уполномоченного органа,
предоставляющего муниципzLлъную успугу.
5.2. Жалоба подается в письменной форме
электронной форме в упо.лномоченный
муниципалъную услугу.
5.З. Жалоба на решениrI и действия (бездействие) уполномоченного органа,
предоставляющего муниципztльную услугу, должностного лица органа,
предоставляющего муницип€tльную услугу, муниципаIIъного сJIужащего,

руководителя органа, предоставляющего муниципztльную услугу, может быть
направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет>>, официалъного сайта

ЕПГУ, ауIIолномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу,
также может быть принята при личном приеме заjIвителя.
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих сл}п{аях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной
услуги;

2)нapyшeниесpoкaПpeДoсTaBленияМyнициПалънoйyслyГи;
3) требование у заявителя документов или информации либо

осуществления действий, представление или осуществление которых не
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации,
нормативными правовыми актами Забайкальского края, муницип€Lпьными
IIравовыми актами для предоставлениrI муниципальной услуги;

4). отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Забайкальского крш, муницип€lJIьными гIравовыми актами
для предоставления муниципальной услуги, у заявитеJuI;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отк€ва
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и
иными нормативными правовыми актами Забайкальского края,
муницип€UIьными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской
Федерации,, нормативными правовыми актами Забайкальского края,
муницип€lJIьными правовыми актами;

7) отк€lзУполномоченногооргана,предоставляющегомуницип€шьную
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муницип€tJIьную услугу,
МФЦ, работника МФЩ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16
Федерального закона от 27 июля 2010 года JЮ 210-ФЗ (Об организации
предоставления государственных и муниципЕlJIьных услуг>), или их работников
в исправлении допущенных ими оrrечаток и ошибок в выданных в результате

на бумажном носителе, в
орган, предоставляющий



IIредоставления муницип€шьнои усJryги
установленного срока таких исправлений;

предоставлениrI муницип€lJIьной услуги;
9) приостановление rтредоставлениrl

документах либо нарушение

муниципальной услуги, если

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам

основания приостановлениrI не цредусмотрены федеральными законами и
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, законами и иными нормативными гIравовыми актами
Забайкальского крш, муниципапьными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которыХ не

указыв€tIIись при первоначапьном отк€ве в приеме документов, необходимыХ
для предоставления мунициrrальной услуги, за исключением сл}ц{аев,

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля
2010 года JrlЪ 210-ФЗ (Об организации предоставления государственных и
муниципzlJIьных услуг).

5.5. Жалоба должна содержать:
1) наименование Уполномоченного органа, предоставляющего

муниципzLльную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муницип€LлБную услугу, либо муницип€lIIъного служащего, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте
жительства з€uIвителя - физического лица либо наименование, сведения о месте
нахождениrI заявителя - юридического лица, а также номер (номера)
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (.rр" наличии) и
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

4) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии)

уполномоченного органа, предоставляющего муниципапьную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муницип€tльную услугу, либо
муницип€шьного служащего;

5) доводы, на основании которых заявитель не согласен с }ешением и
деЙствием (бездействием) уполномоченного органа, rrредоставляюtцего
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего
муницип€Lльную услугу, либо мунициrralJlьного служащего. Заявителем моryт
бытъ представлены документы (.rр" наличии), подтверждающие довоДы
з€UIвителя, либо их копии.

Орган местного самоуправления, организации и уполномочепные на
рассмQтрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.
5.6. Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц

рассма-гриваются в порядке и сроки, установленные Федера-пьным законом от 2
мая 2006 года Jф 59-ФЗ кО порядке расOмотрения обращений |раждан
Российской, Федерации).

Способы информирования заявителей о порядке подачи и

рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕIIГУ.



5.7. Не позднее дня, следующего за днем принrIтия решениrI, заявителю в

письменноЙ форме и) по желанию заявитеJIя, в электронной форме
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае признания жалобы подлежащей Удовлетворению в ответе

заявителю дается информация о действиях, осуществляемых уполномоченным
органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях
незамедлительного устранения выявJIенных нарушений при оказании

муниципальной услуги, а также приносятся извинениlI за доставJIенные
неудобства и ук€tзывается информация о дальнейших действиях, которые

необходИмо совеРшитЬ заявитеЛю в цеJUIХ получения муниципалъной услуги.
5.9. В слуIае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе

заявителю даются арryментироваЕные разъяснения о причинах принятого

решения, а также информацшI о порядке обжалования rrринятого решения.
5.10. В случае установЛения в ходе или rто резуJIьтатам рассмотрения жалобы

признаков состава административного шравонарушениrI или престуIIления

должностное лицо, Еаделенные полномочиями цо рассмотрению жалоб

незамедЛитФльнО направлЯют имеЮщиеся материалы в органы прокуратуры.

Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок

досудебно.о (r"..удебного) обжалования решений и действий :

(безлействия) УПоЛноМоченного орГана' ПреДосТаВляюЩего 
'

муниципальную услуцо а также его должностItых лиц,
5.11. ПорядоК досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия) уполЕомочецного органа, предоставляющего муницишаJIьную

услугу, а также его должностных пиц, руководителя уполномоченного органа

либо специ€Lлиста уполномоченного органа осуществляется в соответствии с

ФедералЬным заКоноМ от 27 июля 2010 года }l} 210-ФЗ (об организации
предоставлениlI государственных и муниципаJIъных услуD, постановлением
Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 гОДа Jф 840 (О
порядке подачИ и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)

федеральньrх органов исполнителъной власти и их должностных лицl
ъ,

федералЬньD( госУдарственных служащих, допжностных лиц государственных
внебюдЖетныХ фондов Российiкой Федерации, государственных корпораций,
наделенных В соответствии с федеральными законами полномочиями по

предоставлению государственных успуг в установленной сфере деятельности, и

их должностных JIиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 1,6

Федерального закона (об организации предоставлениrI государственных и

мунициrrЕUIьныХ услуг), и иХ работников, а также функционzUIьных центров
предоставления государственных и муницип€lJIьных услуГ и ИХ РабОТНИКОВ>>.

VI. Особенности выполнения административных процедур
(действий) в МФЩ

6.1.ПреДоставлеНие муниципальной услуги в МФt{ осуществляется при

наличйИ закJIючеНно;О соглашения о взаимодействии между уполномоченным
органом и МФЩ. :

6.2. основанием длЯ начаJIа [редоставл9ниlI муниципальной услуги
заявителя в мФц, расположенный на территорииявляется обращение

муниципаJIьного образования, в котором проживает заявителъ.



б.3. Информирование заявителеи порядке предоставления
МУниципальноЙ услуги в МФI-{, о ходе выполнения запроса о предоставлении
МУниципальноЙ услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением
муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке
предоставления муниципальной услуги в МФI] осуществJuIется в соответствии
с графиком работы МФI_{.

6.4. Прием заявлений
документов, необходимых

о предоставлении муниципалъной услуги и иных
для предоставления муниципальной услуги.

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

устанавливает личность заявителя на основании документа,
удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании
докумеIIтов, удостоверяющих его личность и полномочия (в сrг5.чае обращения
его представителя);

пpoBеpяeTПpеДсTaBЛеннoeЗ€UIBлениеиДoкyМенTЬIнaПpеДМеT:
1 )текст, в заявлении поддается прочтению;
2) в заявлении ук€ваны фамилия, имr[, отчество (последнее - при наличии)

физического лица либо наименование юридического лица;
3) заявление подlrисано уполномоченным лицом;
4) приложены документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги;
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным,

укaванным в з€uIвлении и необходимых документах;
заполняет сведениr{ о заявителе и представленных документах в

автоматизированной информационной системе (АИС МФЦ);
выдает расписку в пол)п{ении документов на предоставление услуги,

сформированную в АИС МФЦ;
Информирует заявителя о сроке предоставлениlI муниципальной услуги,

СПОСОбах полуIениrI информации о ходе исполнениrI муниципальной услуги;
УВедомляет заявителя о том, что невостребованные документь\I хранятся в

МФЦ В ТеЧение 30 дней, после чего передаются в уполномоченный Ьрган.
6.5.Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление

МУНИЦИПальноЙ услуги, передаются в уполномоченныЙ орган не позднее 1

РабОЧеГО дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в
МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру,
СОДеРЖаЩему дату и отметку о передаче, оформленному в дв).х экземплярах.
УКаЗанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и rrередается специ€uIисту
УПОЛНОМоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного
РееСТРа остается в уполномоченном органе и хранится как документ строгой
ОТЧеТности отдельно от личных дел, второй - хранится в МФI_{. В заявлении
произволится отметка с ук€ванием реквизитов реестра, по которому переданы
заявление и документы.

6. б. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в
ТОМ ЧИСле выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих
СОДерЖание] электронных документов, направIIенных в МФI_1 по результатам
предоставления муниципапьных услуг органами, предоставляющими
МУНИцип€Lпьные услуги, а'также выдача документов, вкJIючая составление на



бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов,

предоставJUIющих муниципапьные услуги.
При обращении, з€UIвителя за предоставлением муниципальной услуги

череЗ мФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги
осуществляется при личЕом обращении в МФId.

6.6. 1 . ответственность
муниципальной услуги
руководителем МФЦ.

6.6.2.,Щля получения результата предоставления муниципальнОй услуги В

мФц заявитель предъявляет документ, УДОСТоверяющий его личность и

расписку.
в слl"rае обращениrI представителя заявителя представляются документы,

удостоверяющие личность и гIодтверждающие полномочия представитеJUI

заявителя.
СотруднИк МФЩ, ответственный за выдачу документов, выдает документы

з€uIвителЮ И регистрируеТ факт их выдачи в АиС мФц. Заявитель

подтверЖдаеТ факт поJIучения документов своей подписью в расrrиске, котор€Lя

остается в МФЦ.
Невостребованные документы хранятся в мФЦ в течение 30 дней, после

ЧеГО ПеРеДаЮТСЯ В УПОЛНОМОЧеННЫИ ОРГаН. ]

6.7.Ияьте действия, необходимые для предоставления мунициIIальноЙ

услуги, в том числе связанные с проверкой действителънОСТИ УСИЛеННОЙ
квалифицированной электронной подrrиси заявителя, использованной при

обращении за Поп}л{ением муницигIаJIьной услуги, а также с установлением
перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для
использованиrI в цеJIяХ обеспечения ук€lзанной проверки и определяются на

основании утверждаемой уполномоченным органом по согласоваIIию с

Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз
безопасности информации В информационной системе, используемой в целях
приема обращений за получением муниципальной услуlи и (или)

предоставления такой услуги, в,N4ФЦ не предусмотрены.
б.8. ЩосудебноЬ (внесуiебное) об**о"u"". решений и действий

(бездействия) мФц, сотрудника мФЦ осуществляется в порядке,

предусмотренном пунктом 5. 1 настоящего административного регламента.

за выдачу результата
несет сотрудник МФЦ,

предоставления

уполномоченный



Приложение JrlЪ 1

к Административному регламенту
по предоставлению

муниципальной услуги

ФормА

РАЗРЕШЕНИЕ
НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

г. Jфот

Настоящее р€tзрешение на осуществление земляных работ выдано

(наименование организации, должность, ОГРН, юридический адрес организации,
Ф.И.О. з€uIвитеJuI, N телефона)

Вид работ
(указать характер произведенньIх земJuIных работ

по адресу (местоположение):
(указать адрес или адресные ориеIIтиры, N кадастрового квартала)

в границах, ук€}занных в схеме производства земJuIных работ, являющейся
приложением к настоящему разрешению.

Начало работ: с "_" 20_ г.
20_г.Окончание работ: до "_"

Срок восстановления нарушенного благоустройства в месте производства
земляных работ: до '!

Порядок и условия проведения земляных работ:
Способ производства земляных работ:
С условйями исполнения всех работ по восстановлению нарушенного

благоустройства ознакомлен.
Ответственное лицо за проведение работ

Руководитель уполномоченного

органа или организации
(подпись)

м.п. /Ф.и.о./,,_,,
Разрешение продлено до 

ll ll

20_ г.

(причина продления)

(подпись) (Ф.И.О. заявите:rя)

20 г. в связи с
20_ г.

Руководитель уполномоченного
органа или организации м.п. lФ.и.о.l " " 20 г.



в выдаче разрешения на осуIцествление земляных работ

заявления о

Приложение J\b 2

к Административному регламенту
по предоставлению

муниципалъной услуги

ФорN4А

об отказе

]фг.20

По резулътатам
осуществление

рассмотрения
земJIяных

выдаче рztзрешения на
и представленнъIхработ

документов

(Ф.и.о. физического лица, наименование юридического лица- заявителя, дата направлениJI

заявления)

на
основании

принято решение
земJUIньIх

об отк€tзе в

работ

предоставлении разрешениrI на
в связи

осуществление
с:

(указывается основание отказа в предоставлении разрешения)

Настоящее решение (постановлениеlраспоряжение) может бытЁ обжалованО

в досудебном порядке гIутем направлениrI ж€tлобы в орган, ),полномоченный на

предоставление у.rry." 
-(указаmЬ 

уполнол,tОченньtй opzaH), а также в судебном

порядке.

Щолжностное лицо (ФИО)

(подпись доJDкностного лица органа,

осуществляющего предоставление
муниципirльной услуги)

ll tl



Приложение }lЪ З

к Административному регламенту
по предоставлению

муниципальной услуги

ФорN4А

(наutwен oBaHue d олэlсносmu руковоdumеля
uс полнumе льн о -р аспоряdumе льн о zо ор 2 ан а

Jч|унuцuпально z о р айон а, по с ел енllя,

futунuцuпаJlьн о ? о, zop od ско z о окру z а)

от
Фаrtи-rия Иr,tя () гчество

адрес IIроживалIия

Прошу выдать рЕврешение на осуществление земляных работ По аДРеСУ:

(Полный адрес места проведения работ)
Проведение работ необходимо для

(пр о в е d е н uя в о с с mан о в um е л ь HbLx u.чu а в арuйньtх р а б о m, :,1 о l ! m аж m е пл о в о Й mР а С С bl,

пр о кп аd Ku каб е,цьн oit лLl+llт.l,

mелефонноtt кана,пuзацuu, сuсmел,rьt воdоснабженuя ъtпu dpyzux рабоm, с указанuехt ОбЪе"Тtа

в ьmо лLlя e.,ibtx р аб о m)

Работы будут выполняться подряднои организацией

(Наuменованuе орzанuзацuu с указqнuе]и юр.аdреса преdпрuяmuя, J\,lb mел/факс, ФИО

' (послеdнее -прuналuчuu) руковоdumеля)

В ходе проведениrI вышеуказанных работ нарушаются следующие элементЬi
благоустройства муниципального образования (наuл,ленованuе

fuIунuцuпал ьн о z о о бр аз о ванuя) в виде :

(При нарушении асфальтового покрытия проезжей части ук€вывается харакТеР
нарушения- переход проезжеи части, вдоль проезжей



части, либо нарушение асфальтового покрытия по ширине проезжей части с
обязательным указанием р€вмера повреждаемого покрытия

относительно общеЙ ширины проезжеЙ части- 1/2,1,1З, Y4, при нарушении
асфальтового покрытия тротуаров, пешеходных дорожек

проездов, нарушение г€вонов, повреждение бордюрного KaMHrI, о|раждения,
ук€}зывается характер этих повреждений)

*Восстановление нарушенного благоустройства гарантирую произвести в
соответствии с <<Правилами благоустройства территории
(н auM е н о в ан u е л|ун uцuпсul ьн о z о о бр аз о в анuя) в следующие ср оки :

гарантирую.
Я согласен (согласна) на обработку моих персончtльных данных, содержащижся
в заявлении.

Обязую,сь обо всех изменениях, связанньIх с приведенными в настоящем
заявлении сведениями, сообщать в 

,

(наименование уполномоченного органа)

(должность) (подпись) (Ф.и.о.)

м.п.
]

Заявление принято:
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