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АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
УЗЛОВСКИЙ РАЙОН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 06 июля 2023 года
	№ 1069


О внесении изменений в постановление 
администрации муниципального образования 
Узловский район от 05.09.2022 № 1641 «Об утверждении административного регламента  предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 
осуществление земляных работ»
На основании статей 30, 32 Устава муниципального образования Узловский район, администрация муниципального образования Узловский район ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в постановление администрации муниципального образования Узловский район от 05.09.2022 № 1641 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» следующие изменения:
1.1. Подпункт 6.1 пункта 6 раздела 2 приложения дополнить следующего содержания:
«6.1. 1) выдача разрешения на осуществление земляных работ (приложение №1);
2) продление разрешения на осуществление земляных работ;
3) закрытие разрешения на осуществление земляных работ;
4) выдача разрешения об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ (приложение №2).»
1.2. Подпункт 7.1 пункта 7 раздела 2 приложения изложить в новой редакции:
«7.1. Решение о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, решение о закрытии разрешения на осуществление земляных работ, либо решение об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ должно быть принято по результатам соответствующего заявления и необходимых документов в срок, не позднее чем через 7 рабочих дней со дня предоставления документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя. Решение о продлении разрешения на осуществление земляных работ должно быть принято в срок,  не позднее чем через 5 рабочих дней.
Срок предоставления муниципальной услуги, связанной с проведением аварийных работ, составляет 3 рабочих дня .»
2. Отделу информационных технологий администрации муниципального образования Узловский район (Бондаренко Д.С.) разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования Узловский район.

3. Службе по взаимодействию со средствами массовой информации администрации муниципального образования Узловский район (Рощупкин А.В.) опубликовать  информацию о принятом постановлении и месте его размещения в газете «Знамя. Узловский район».
          4. Постановление вступает в силу со дня обнародования.

	Заместитель 

главы  администрации муниципального образования Узловский район
	Е.П.Трегубова


	
	


	Приложение

к постановлению администрации

муниципального образования

Узловский район

от 06.07.2023   № 1069


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление
 разрешения на осуществление земляных работ»
I. Общие положения
1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению    разрешения   на  осуществление земляных работ    (далее  –  Административный        регламент,        муниципальная        услуга)      определяет    стандарт    предоставления муниципальной    услуги    и  устанавливает    сроки   и последовательность  административных            процедур   администрации муниципального  образования  при  предоставлении  муниципальной  услуги. Административный регламент регулирует порядок предоставления разрешения на осуществление земляных работ на территории города Узловая Узловского района.
2. Круг заявителей
2.1. Заявителями в рамках предоставления муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели, или их представители, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта, уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления.
3. Требования к порядку информирования о порядке 
предоставления Муниципальной услуги
3.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами Администрации, сотрудниками многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг Тульской области, расположенных на территории муниципального образования Узловский район (далее - МФЦ).
Основными требованиями к информированию Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги содержит следующие сведения:
1) наименование и почтовые адреса Администрации, МФЦ;
2) справочные номера телефонов Администрации, МФЦ;
3) адреса официальных сайтов Администрации, МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет);
4) график работы Администрации, МФЦ;
5) требования к письменному запросу Заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления Муниципальной услуги;
6) перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;
7) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;
8) текст настоящего Административного регламента с приложениями;
9) краткое описание порядка предоставления Муниципальной услуги;
10) образцы оформления документов, необходимых для получения Муниципальной услуги, и требования к ним;
11) перечень типовых, наиболее актуальных вопросов граждан, относящихся к компетенции Администрации, МФЦ, и ответы на них.
3.2. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги размещается на информационных стендах в помещениях Администрации и МФЦ, предназначенных для приема Заявителей, на официальном сайте Администрации и официальном сайте МФЦ в сети Интернет, в федеральной муниципальной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг), в государственной информационной системе Тульской области "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тульской области" (далее - Портал государственных и муниципальных услуг Тульской области), а также предоставляется по телефону и электронной почте по обращению Заявителя.
Справочная информация о месте нахождения Администрации, МФЦ, органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в сети Интернет, информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты, официальные сайты государственных информационных систем в сети Интернет представлены в приложении 1 к Административному регламенту.
3.3. При общении с Заявителями муниципальные служащие Администрации, работники МФЦ обязаны корректно и внимательно относиться к Заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления Муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи.
3.4. Консультации предоставляются ответственными должностными лицами Администрации (далее - Ответственные исполнители) и сотрудниками МФЦ по следующим вопросам:
комплектность (достаточность) представленных документов;
источник получения документов, необходимых для выдачи разрешений на осуществление земляных работ, для продления срока действия разрешений на осуществление земляных работ, а также для внесения изменений в разрешение на осуществление земляных работ (орган, организация и их местонахождение);
время приема и выдачи документов;
срок предоставления Заявителям результатов предоставления Муниципальной услуги;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.
3.5. Консультации предоставляются при личном обращении Заявителей в Администрацию, по письменному обращению, посредством сети Интернет, телефона, электронной почты, а также посредством МФЦ в случае наличия соответствующих соглашений о взаимодействии между МФЦ и Администрацией.
 При консультировании по телефону Ответственные исполнители в соответствии с поступившим обращением представляют информацию по следующим вопросам:
о принятии решения по конкретному заявлению (обращению) по вопросам выдачи разрешений на осуществление земляных работ, продления срока действия разрешений на осуществление земляных работ, а также внесения изменений в разрешение на осуществление земляных работ;
о нормативных актах и предоставлении Заявителям результатов предоставления Муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
о перечне необходимых документов для получения разрешений на осуществление земляных работ, а также для продления срока действия разрешений на осуществление земляных работ;
о необходимости заверять документы, прилагаемые к заявлению, в соответствии с требованиями законодательства.
3.6. Заявители, представившие в Администрацию документы для выдачи разрешений на осуществление земляных работ, для продления срока действия разрешения на осуществление земляных работ, а также для внесения изменений в разрешение на осуществление земляных работ, в обязательном порядке информируются Ответственными исполнителями:
о результатах предоставления Муниципальной услуги;
о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги
4.1. В соответствии с Административным регламентом предоставляется муниципальная услуга «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ».
5. Наименование органа, непосредственно 
предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Узловский район (далее – Администрация) в лице комитета по  благоустройству, транспорту и дорожному хозяйству администрации муниципального образования Узловский район.
5.2. Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления 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 муниципальных услуг.
5.3. Организация предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании соглашения о взаимодействии, заключенного с администрацией муниципального образования. 
5.4. Положения настоящего Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги не распространяются в случаях обеспечения физическими и юридическими лицами строительства, реконструкции объектов жилищного строительства в границах принадлежащих им земельных участков.
6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

6.1. Результатами предоставления услуги является:

1) выдача разрешения на осуществление земляных работ (приложение № 1);

2) продление разрешения на осуществление земляных работ;

3) закрытие разрешения на осуществление земляных работ;

4) выдача решения об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ (приложение № 2).


При подаче заявления на Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ), результат предоставления муниципальной услуги независимо от принятого решения направляется Заявителю в форме электронного образа документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в Личный кабинет на ЕПГУ. Также Заявитель может получить результат оказания услуги в любом Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) на территории Тульской области или ответственном за предоставление услуги органе - в форме распечатанного экземпляра электронного документа на бумажном носителе, в случае если Заявитель указал на ЕПГУ способ получения результата оказания услуги на бумажном носителе.

7. Срок предоставления муниципальной услуги
7.1. Решение о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, решение о закрытии разрешения на осуществление земляных работ, либо решение об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ должно быть принято по результатам соответствующего заявления и необходимых документов в срок, не позднее чем через 7 рабочих дней со дня предоставления документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя. Решение о продлении разрешения на осуществление земляных работ должно быть принято в срок,  не позднее чем через 5 рабочих дней.
Срок предоставления муниципальной услуги, связанной с проведением аварийных работ, составляет 3 рабочих дня.
         Для организаций, которые строят газопровод в рамках социальной газификации негазифицированных домовладений граждан в газифицированных населенных пунктах Тульской области решение о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ или решение об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ должно быть принято по результатам рассмотрения соответствующего заявления и необходимых документов в срок, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня предоставления документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя. 
 Не позднее чем через два рабочих дня со дня принятия одного из указанных решений, администрация муниципального образования выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через многофункциональный центр заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.
8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
отношения, возникающие в связи с предоставлением
муниципальной услуги
8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 24.11.1995 N 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Правилами благоустройства территории муниципального образования город Узловая Узловского района, утв. Решением собрания депутатов 4-го созыва муниципального образования город Узловая Узловского района  от 30.07.2020 № 27-133;
Уставом муниципального образования город Узловая Узловского района;
Уставом муниципального образования Узловский район;
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области и органов местного самоуправления муниципального образования Узловский район.
9. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих 
представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, 
порядок их предоставления
           9.1. Исчерпывающий перечень документов, предоставляемых заявителем в случае обращения за услугой «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»:
1) заявление о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ по форме, утвержденной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, которое должно содержать следующие сведения:
           а) фамилию, имя, отчество (при наличии), адрес фактического проживания, реквизиты документа, удостоверяющего личность (для физического лица);
           б) информацию об объекте производства земляных работ и о видах проводимых работ;
в) место проведения работ, адрес проведения работ;
   г) данные о заказчике/исполнителе проведения работ;
          д) срок проведения работ с указанием даты и времени начала и окончания;
           2) документ, подтверждающий полномочия представителя обращения от лица заявителя его уполномоченного представителя в случае если отсутствуют сведения о документе, подтверждающем полномочия представителя в Единой информационной системе нотариата; при подаче заявления через ЕПГУ такой документ должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя или нотариуса (далее – УКЭП) или УКЭП уполномоченного лица, выдавшего доверенность, для доверенностей, выданных ИП и юридическими лицами;
3) правоустанавливающие документы на объект недвижимости (в случае, если необходимые документы и сведения о правах на земельный участок отсутствуют в ЕГРН, а также в случае отсутствия указанных документов и сведений в органах исполнительной власти Тульской области, органах местного самоуправления, уполномоченных на управление и распоряжение земельными участками, находящимися в государственной, муниципальной собственности, а также государственная собственность на которые не разграничена); 
4) решение собственника (правообладателя) объекта капитального строительства о сносе (в случае сноса объекта капитального строительства);
5) проект проведения производства работ; 
6) договор на выполнение земляных работ (при выполнении работ подрядной организацией);
7) приказ о назначении ответственного лица за выполнение работ(при выполнении работ подрядной организацией);
8) схема движения транспорта и пешеходов (в случае проведения работ на проезжей части);
9) гарантийное письмо о восстановлении покрытия (в случае если при проведении работ требуется вскрытие твердого покрытия дорог и тротуаров и работы производятся заявителем);
10) договор на выполнение работ по восстановлению покрытия (в случае если при проведении работ требуется вскрытие твердого покрытия дорог и тротуаров и работы проводятся подрядной организацией);
11) договор о подключении (техническом присоединении) к инженерно-техническим сетям (в случае проведения работ строительства (реконструкции) сетей инженерно-технического обеспечения);
12) технические условия на подключение к инженерно-техническим сетям (в случае проведения работ строительства (реконструкции) сетей инженерно-технического обеспечения);
13) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства (в случае проведения работ по сносу объекта капитального строительства, если у объекта более одного правообладателя);
14) уведомление эксплуатирующей организации (в случае обращения за разрешением на проведение аварийных работ);
15) решение собственника (правообладателя) на снос здания, сооружения, ликвидацию сетей инженерно-технического обеспечения (в случае проведения работ по сносу объекта капитального строительства);
16) исполнительная документация (схема) коммуникаций (в случае обращения за закрытием разрешения на осуществление земляных работ);
17) календарный график выполнения работ;
18) уведомление единой дежурной диспетчерской службы (при обращении за разрешением при проведении аварийного ремонта);
19) гарантийное письмо о восстановлении зеленых насаждений (в случае если при проведении работ требуется вырубка зеленых насаждений и работы проводятся заявителем). 
При подаче заявления о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ в администрацию или МФЦ, заявителем предъявляется документ, удостоверяющий личность.
Документы представляются в администрацию муниципального образования Узловский район непосредственно или направляются почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке и описью вложения, в том числе с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»:
при посещении (МФЦ);
посредством ЕПГУ;
иным способом, позволяющим передать в электронном виде документы.
10. Исчерпывающий перечень документов, 
необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, которые
находятся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самоуправления Тульской области и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или 
муниципальных услуг, которые заявитель вправе предоставить, 
а также способы их получения заявителем
      10.1.  Документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг:
1) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления юридическим лицом;
2) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления индивидуальным предпринимателем;
3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости;
4) разрешение на строительство;
5) разрешение на проведение работ по сохранению объектов культурного наследия;
6) уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства;
7) разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
8) разрешение на использование земель или земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности;
9) разрешение на размещение объекта;
10) уведомление единой дежурной диспетчерской службы;
11) уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке.
Государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся данные документы, обязаны направить в орган, осуществляющий согласование, запрошенные таким органом документы (их копии или содержащиеся в них сведения). Запрошенные документы (их копии или содержащиеся в них сведения) могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа. 

Запрещается требовать от заявителя:
      
1.     представления    документов      и      информации,    отсутствие    и     (или)  недостоверность      которых    не     указывались    при  первоначальном  отказе в приеме документов, необходимых для предоставления   государственной или  муниципальной       услуги,     либо   в  предоставлении   государственной   или  муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
          а)   изменение  требований нормативных  правовых  актов,  касающихся предоставления  государственной  или муниципальной услуги, после первоначальной подачи    заявления   о   предоставлении   государственной или
 муниципальной услуги;
          б)  наличие    ошибок    в    заявлении о предоставлении государственной или муниципальной   услуги  и   документах,  поданных     заявителем     после
 первоначального  отказа в  приеме  документов, необходимых для предоставления   государственной   или  муниципальной     услуги,    либо  в предоставлении государственной  или муниципальной услуги и не  включенных в представленный ранее комплект документов;
          в)  истечение   срока  действия документов или изменение информации после первоначального   отказа  в  приеме  документов,  необходимых     для предоставления государственной или  муниципальной  услуги, либо  в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
          г)   выявление документально подтвержденного     факта     (признаков) ошибочного   или    противоправного  действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего,  работника    многофункционального     центра, работника    организации, предусмотренной     частью   1.1 статьи 16  Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при  первоначальном     отказе  в   приеме документов, необходимых  для  предоставления  государственной или муниципальной услуги, либо   в   предоставлении  государственной  или  муниципальной  услуги,  о чем в письменном виде  за    подписью    руководителя   органа,  предоставляющего государственную    услугу, или   органа,    предоставляющего муниципальную услугу, руководителя   многофункционального    центра   при   первоначальном  отказе   в       приеме       документов,      необходимых      для     предоставления  государственной или  муниципальной  услуги,  либо руководителя организации, предусмотренной    частью   1.1  статьи   16  Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется   заявитель, а также  приносятся    извинения  за  доставленные неудобства;
2. представления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных законодательством.
11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа
в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги
11.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
  12.1. Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены.
      12.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:
1) поступление в орган, осуществляющий согласование, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти и органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления услуги.
2) несоответствие проекта производства работ требованиям, установленным нормативно-правовыми актами;
3) невозможность выполнения работ в заявленные сроки;
4) наличие у Заявителя незакрытых ранее выданных двух и более разрешений, срок действия которых истек;
5) установлены факты нарушений при проведении земляных работ в соответствии с выданным разрешением на осуществление земляных работ;
6) наличие противоречивых сведений в заявлении о предоставлении государственной услуги и приложенных к нему документах.
12.3. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в т.ч. исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.
Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах, выданных заявителю в результате предоставления муниципальной услуги (далее - опечатки и (или) ошибки), является представление (направление) заявителем соответствующего заявления в установленной форме в адрес уполномоченного органа. (приложение № 3).
1) Заявление может быть подано заявителем в уполномоченный орган одним из следующих способов:
- лично;
- через законного представителя;
- почтой;
- по электронной почте.
Также заявление о выявленных опечатках и (или) ошибках может быть подано в МФЦ заявителем лично или через законного представителя, а также в электронной форме через Единый портал и (или) Региональный портал с момента реализации технической возможности.
2) Специалист комитета рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист комитета осуществляет исправление и выдачу (направление) заявителю исправленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Срок выдачи документа с исправленными техническими ошибками не может превышать 7 рабочих дней с момента регистрации заявления об исправлении технической ошибки.
3) Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется без взимания платы.
4) В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист комитета  направляет уведомление заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
12.4. Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.
Для выдачи дубликата документа заявитель направляет заявление в администрацию муниципального образования Узловский район с указанием причин выдачи дубликата. (приложение № 4).
Сотрудник в срок, не превышающий 5 рабочих дней после получения заявления заявителя о выдаче дубликата документа, оформляет документ, выданный по результатам предоставления муниципальной услуги. Дубликат оформляется в одном экземпляре, который вручается заявителю. Документ вручается лично заявителю или уполномоченному лицу при представлении доверенности. Основанием для отказа в выдаче дубликата документа, выданного по результатам муниципальной услуги, выступает:
- отсутствие в заявлении причин выдачи дубликата;
- подача заявителем письменного запроса, в том числе в электронной форме, об отказе в предоставлении дубликата.
12.5. Порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с целью получения муниципальной услуги.
Не подлежат рассмотрению должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, запросы, поступившие в уполномоченные органы, в следующих случаях:
1) подача анонимных запросов;
2) подача запроса, предмет которого носит незаконный характер либо содержит выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц;
3) подача запроса недееспособным лицом либо от имени заявителя гражданином, не имеющим надлежащих полномочий на предоставление муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации;
4) поступление заявления об оставлении запроса без рассмотрения (приложение № 5).
12.6. Извещение гражданина об оставлении его запроса без рассмотрения с указанием причин осуществляется в трехдневный срок со дня регистрации обращения. В случае подачи запроса недееспособным лицом извещение направляется в адрес опекуна либо органа опеки и попечительства. На анонимный запрос извещение не направляется.
12.7. Если условия, послужившие основанием для оставления запроса без рассмотрения, в последующем были устранены, заявитель вправе обратиться с повторным запросом в уполномоченный орган.
13. Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом
(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении
муниципальной услуги
13.1 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
14. Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление
муниципальной услуги
14.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
запроса о предоставлении муниципальной услуги
и при получении результата предоставления
муниципальной услуги
15.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
15.2. Ожидание в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
16. Срок и порядок регистрации заявления
о предоставлении муниципальной услуги
16.1. Заявление, поступившее в Администрацию, подлежит обязательной регистрации в порядке общего делопроизводства в день обращения заявителя, специалистом, ответственным за прием и регистрацию корреспонденции.
17. Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к месту ожидания и приема
заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой
и мультимедийной информации о порядке предоставления
муниципальной услуги
17.1. Здания, в которых размещается администрация, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками), содержащими информацию об администрации муниципального образования Узловский район.
Информационная табличка должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы ее хорошо видели посетители.
Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, которые позволят в течение рабочего времени администрации ознакомиться с информационной табличкой.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенном помещении для предоставления муниципальной услуги (далее - помещение).
Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.
В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов администрации.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование мест общественного пользования (туалетов).
Помещение должно соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим требованиям и нормативам, быть удобным и иметь достаточно места.
Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения.
Помещение включает в себя: сектор ожидания, сектор информирования, сектор для приема посетителей (рабочие места специалистов администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги).
Под сектор ожидания отводится просторное помещение, площадь которого должна определяться в зависимости от количества заявителей, обращающихся в администрацию. Сектор для ожидания в очереди должен быть оборудован стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, но не менее 2 мест.
Сектор информирования предназначен для ознакомления заявителей с информационными материалами по порядку предоставления муниципальной услуги и оборудуется информационным стендом, столами, стульями для возможности оформления документов.
Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, средствами вычислительной и электронной техники, печатающими и копирующими устройствами, позволяющими предоставлять муниципальную услугу в полном объеме. Рабочие места должны быть оборудованы столами для возможности работы с документами, стульями, креслами, информационными табличками с указанием: номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга (далее - объект), должны быть предусмотрены:
возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него;
содействие со стороны сотрудников администрации при необходимости инвалиду при входе в объект и выходе из него;
оборудование на прилегающих к объекту территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников администрации;
возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
оказание сотрудниками администрации иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.
18. Показатели доступности и качества
муниципальной услуги, в том числе количество
взаимодействий заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги и их
продолжительность, возможность получения информации 
о ходе предоставления муниципальной услуги
18.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
а) доступность муниципальной услуги:
ПД = КП / (КП + КН) x 100, где
КП - количество оказанных администрацией муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом;
КН - количество жалоб на неисполнение муниципальной услуги;
б) своевременность оказания муниципальной услуги:
ПК = К1 / (К1 + К2 + К3) x 100, где
К1 - количество своевременно оказанных Администрацией муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом;
К2 - количество оказанных Администрацией муниципальных услуг в соответствии с настоящим Административным регламентом с нарушением установленного срока;
К3 - количество необоснованных отказов в оказании муниципальной услуги Администрацией в соответствии с настоящим Административным регламентом.
Взаимодействие заявителя с должностными лицами при исполнении иных административных процедур не предусмотрено.
18.2. Информацию о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить при личном или письменном обращении в администрацию, в которую был подан запрос на предоставление муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
19. Перечень административных процедур
19.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проверка документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), в распоряжении которых находятся документы и сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
3) рассмотрение поданных заявителем документов и сведений с целью установления права на предоставление муниципальной услуги; 
4) принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю разрешения на осуществление земляных работ (уведомления об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ).
20. Прием, первичная проверка и регистрация запроса
 и приложенных к нему документов
20.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию с документами, указанными в пункте 12 Административного регламента.
20.2.    Специалист Администрации, ответственный за прием документов:
а) проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
фамилия, имя, отчество, местожительство заявителя написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
не истек срок действия представленного документа;
б) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает помощь заявителю по заполнению заявления;
в) вносить в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления.
Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 15 минут.
20.3. По результатам административной процедуры по приему документов специалист Администрации, ответственный за прием документов, передает заявление для установления права на муниципальную услугу специалисту Администрации, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 15 минут.
21. Рассмотрение поданных заявителем документов 
на оказание муниципальной услуги 
21.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами специалисту Администрации, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги.
21.2. Специалист Администрации, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления, осуществляет проверку комплектности представленных документов на соответствие требованиям, установленным пунктом 9.1. Административного регламента.
В случае отсутствия полного перечня документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с пунктом 9.1. Административного регламента, специалист Администрации, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги готовит проект уведомления об отказе заявителю в выдаче Разрешения.
21.3. Устанавливает наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги, либо отсутствия такого права в случаях, установленных в пункте 12 настоящего Административного регламента.
21.4. В случае несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 9.1 Административного регламента специалист Администрации, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня подготавливает уведомление об отказе в выдаче Разрешения (приложение № 2).
212.5 В случае соответствия требованиям, указанным в пункте 9.1 Административного регламента, специалист Администрации, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня поступления документов подготавливает Разрешение по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту.
21.6. По результатам административной процедуры подготовленные уведомление об отказе в выдаче Разрешения либо Разрешение передаются на рассмотрение главе Администрации.
22. Принятие решения о предоставлении либо отказе
 в предоставлении муниципальной услуги и оформление 
результата предоставления муниципальной услуги
22.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу комитета, осуществляющего предоставление Услуги, проекта разрешения на осуществление земляных работ либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
22.2. Должностное лицо комитета рассматривает представленные документы, удостоверяясь, что:
разрешение на осуществление земляных работ, продление разрешения на осуществление земляных работ либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги имеет правовые основания;
в уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке указаны правовые основания отказа.
Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 15 минут.
22.3.  Должностное лицо комитета подписывает разрешение на осуществление земляных работ и передает его специалисту администрации, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 15 минут.
23. Выдача разрешения на осуществление земляных 
работ (уведомления об отказе в выдаче разрешения
 на осуществление земляных работ)
23.1.  Должностное лицо комитета подписывает Разрешение либо уведомление об отказе в выдаче Разрешения и передает подписанные документы специалисту Администрации, ответственному за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, не позднее рабочего дня, следующего за днем предоставления ему указанных проектов документов.
Максимальный срок выполнения данного административного действия не должен превышать 15 минут.
23.2. Специалист Администрации, ответственный за рассмотрение и оформление документов для предоставления муниципальной услуги, в течение 1 дня со дня подписания уполномоченным лицом Администрации, документов, указанных в пункте 21.6. Административного регламента вручает их под роспись заявителю либо направляет простым письмом в адрес заявителя, о чем в Журнале регистрации заявлений о выдаче Разрешений делается соответствующая запись.
23.3. В случае передачи Разрешения почтовым отправлением датой передачи считается дата регистрации указанного письма почтовым отделением связи по месту получения почтового отправления. В случае непосредственной передачи Разрешения заявителю (его уполномоченному представителю) под роспись датой передачи считается дата регистрации в Реестре выданных Разрешений.
23.4. Разрешение изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю (его уполномоченному представителю), второй хранится в архиве Администрации.
IV. Порядок и формы контроля за исполнением
Административного регламента
24. Порядок осуществления текущего контроля
за соблюдением и исполнением ответственными должностными 
лицами положений Административного регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования
 к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений
24.1. Контроль за исполнением настоящего Административного регламента осуществляется администрацией муниципального образования Узловский район.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, соблюдением и исполнением сотрудниками администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками администрации осуществляется их непосредственным руководителем, а также лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
24.2. Текущий контроль (плановый контроль) осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги проверок соблюдения сотрудниками положений действующего законодательства, регулирующего правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги.
25. 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
25.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля (планового контроля) устанавливается администрацией муниципального образования Узловский район. Проведение проверок исполнения Административного регламента в рамках текущего контроля производится не реже одного раза в календарный год.
25.2. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Тульской области, органов местного самоуправления муниципального образования Узловский район.
26. Ответственность должностных лиц Администрации 
за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления 
муниципальной услуги
26.1. Муниципальные служащие Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, соблюдение последовательности и сроков исполнения административных процедур, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, в которых определены требования к предоставлению муниципальной услуги.
26.2. Должностные лица Администрации, ответственные за организацию предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за предоставление муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению муниципальной услуги, за обеспечение полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
26.3. Ответственность муниципальных служащих Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях.
27. Положения, характеризующие требования
к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны
граждан, их объединений и организаций
27.1. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью администрации при предоставлении муниципальной услуги.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) Администрации, а также должностных
лиц, муниципальных служащих при предоставлении
Муниципальной услуги
28. Право Заявителя подать жалобу на решение и (или) действия
(бездействие) Администрации, а также ее должностных лиц,
муниципальных служащих при предоставлении
Муниципальной услуги
28.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении Муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
289.2. Право на подачу жалоб имеют физические или юридические лица, обратившиеся в Администрацию с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги.
В случае, когда в соответствии с законодательством Российской Федерации от имени Заявителя имеет право осуществлять юридически значимые действия другое лицо, жалоба может быть подана через представителя Заявителя при представлении документа, подтверждающего его полномочия на осуществление действий от имени Заявителя.
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью Заявителя и подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности.
29. Предмет жалобы
29.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги,  комплексного запроса;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ Администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. 
№ 210-ФЗ;
10) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
11) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению данной муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
30. Органы местного самоуправления, уполномоченные 
на рассмотрение жалобы, и должностные лица, которым
 может быть направлена жалоба
30.1. Органом местного самоуправления, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация.
30.2. Жалоба может быть направлена непосредственно главе Администрации.
31. Порядок подачи жалобы.
    
31.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.
31.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального Закона Российской Федерации от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг», либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации. 
31.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
31.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
31.5. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.
31.6. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации(органов местного самоуправления) и их должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работников многофункционального центра устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами
31.7. Жалоба должна содержать:
         1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, либо государственного или муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.107.2010г. № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, 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) Администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.107.2010г. № 210-ФЗ, их работников;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.107.2010г. № 210-ФЗ , их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии .
31.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.107.2010г. № 210-ФЗ, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
32. Порядок и сроки рассмотрения жалобы
32.1. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
32.2. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, который обеспечивает:
прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Администрации.
32.3. Жалоба, поступившая в Администрацию, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.107.2010г. № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.107.2010г. № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
32.4. В случае если жалоба подана Заявителем в Администрацию, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.
33. Перечень оснований для приостановления 
рассмотрения жалобы
33.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы нормами действующего законодательства Российской Федерации не предусмотрены.
34. Результат рассмотрения жалобы
        34.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
   Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.134 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
34.2.  Внесение изменений в результат предоставления Муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется Администрацией в срок не более 3 рабочих дней с момента вынесения решения об удовлетворении жалобы.
34.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Администрация незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
34.4. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы;
4) признания жалобы необоснованной.
34.5. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
1) отсутствия в жалобе фамилии Заявителя или почтового адреса (адреса электронной почты), по которому должен быть направлен ответ;
2) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (жалоба остается без ответа, при этом Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);
3) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы (жалоба остается без ответа, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается Заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).
34.6. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование Заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Муниципальной услуги;
в случае, если жалоба признана необоснованной, - причины признания жалобы необоснованной, и информация о праве Заявителя обжаловать принятое решение в судебном порядке;
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
35. Порядок информирования Заявителя
о результатах рассмотрения жалобы
35.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
36. Право Заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
36.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
36.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну.
36.3. При подаче жалобы Заявитель вправе получить следующую информацию:
перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы;
местонахождение Администрации, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба.
36.4. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации и МФЦ, а также может быть сообщена Заявителю в устной и (или) письменной форме.
37. Порядок обжалования решения по жалобе
37.1. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации».
                        _____________________________________
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Приложение № 1
к Административному регламенту 



«Предоставление разрешения на осуществление
 земляных работ »
Форма разрешения на осуществление земляных работ
РАЗРЕШЕНИЕ
______________________________
__________________________




Дата_________________
___________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления)
Заявитель______________________________________________________________________________________________________________________________________ полное наименование организации, (фамилия, имя, отчество – для граждан и ИП), телефон, адрес электронной почты ______________________________________________________________________________________________________________________
Адрес производства земляных работ:
улица ___________________________________________________________
участок от ___________________________до______________________________
Вид работ: ___________________________________________________________
Объем: ___________________________________________________________
осуществление земляных работ разрешено с __________________________ по____________________________
Вид и объем вскрываемого покрытия (вид/объем в м или кв. м) ______________________________________
проезжая часть ______________________________ тротуар________________________________________
зеленая зона_______________________________________________________
Внутриквартальная территория ______________________________________________________________________________________________________________________
Проезды ___________________________________________________________ пешеходная дорожка________________________________________
Зеленая зона _________________________________ 
отмостка ________________________________________
Способ прокладки и переустройства подземных сооружений ______________________________________________________________________________________________________________________
	Подрядчик
(наименование организации, юридический адрес, Ф.И.О. руководителя, его должность, телефон)

	____________________________________________
____________________________________________

	Организация, восстанавливающая благоустройство, и срок восстановления (наименование организации, юридический адрес, Ф.И.О. руководителя, его должность, телефон)

	____________________________________________
____________________________________________
____________________________________________

	Сведения о должностных лицах, ответственных за осуществление земляных работ, от заявителя (заказчика), подрядчика и организации, восстанавливающей благоустройство (Ф.И.О., должность, телефон)

	____________________________________________
____________________________________________
____________________________________________
____________________________________________

	Отметка о продлении
	____________________________________________


Особые отметки __________________________________________________________

(дата)

__________________________________
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Приложение № 2

к Административному регламенту 
«Предоставление разрешения на осуществление
 земляных работ»
Форма
Уведомления об отказе в выдаче разрешения 
на осуществление земляных работ
____________________________________________
(Наименование уполномоченного органа местного самоуправления)
	Кому: __________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), наименование и данные документа, удостоверяющего личность – для физического лица; наименование индивидуального предпринимателя, ИНН, ОГРНИП – для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя); полное наименование юридического лица, ИНН, ОГРН, юридический адрес – для юридического лица)
Контактные данные: _______________
(почтовый индекс и адрес – для физического лица, в т.ч. зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя, телефон, адрес электронной почты)



Уведомление
об отказе в выдаче разрешения на осуществление 
земляных работ
№ _____________________________________
(номер и дата уведомления)
По результатам рассмотрения заявления по услуге «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» от___________ № _____________ и приложенных к нему документов, на основании утвержденного административного регламента _____________________________________                                                    
                                                             (уполномоченным органом) 
принято решение об отказе в выдаче разрешения на осуществление земляных работ по следующим основаниям:________________________________________________.
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения нарушений административного регламента, послуживших основанием для принятия данного решения.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
____________________                                             
              (дата)                                
_______________________      _______________________
(Ф.И.О. должность 



   (подпись)
уполномоченного сотрудника)

__________________________________
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Приложение № 3
к Административному регламенту
«Предоставление разрешения на осуществление
 земляных работ»
ФОРМА
заявления об исправлении ошибки, опечатки 
в документе, выданном по результатам предоставления 
муниципальной услуги
	 Главе администрации _________________
________________________________________
Заявитель ___________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
________________________________________
физического лица, либо наименование
________________________________________
организации, почтовый адрес, телефон)
________________________________________

	 

	ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении ошибки, опечатки в документе, выданном 
по результатам предоставления муниципальной услуги

	 

	Прошу исправить техническую ошибку, допущенную при выдаче __
___________________________________________________________________________
(реквизиты разрешения на осуществление земляных работ, решения об 
отказе в предоставлении услуги/ отказе в приеме документов)
Сведения, подлежащие исправлению:
Текущая редакция:______________________________________.
Новая редакция:_______________________________________.
Приложения: ___________________________ на _____ листах.
(документы, свидетельствующие о наличии технической ошибки и содержащие правильные данные)
Заявитель_______________________________________________________________
(подпись, расшифровка подписи)
«___» _____________ ____ г.


__________________________________
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Приложение № 4
к Административному регламенту
«Предоставление разрешения на осуществление
 земляных работ»
ФОРМА
заявления о выдаче дубликата документа, 
выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги
 
	 
	 
Главе администрации_________________
________________________________________
Заявитель ___________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии)
________________________________________
физического лица, либо наименование
________________________________________
организации, почтовый адрес, телефон)
________________________________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дубликата документа, выданного
по результатам предоставления муниципальной услуги
 
Прошу выдать дубликат__________________________________________________
(реквизиты разрешения на осуществление земляных работ, решения об 
отказе в предоставлении услуги/ отказе в приеме документов)
Заявитель_______________________________________________________________
(подпись, расшифровка подписи)
 
«___» _____________ ____ г.
 


__________________________________
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Приложение № 5
к Административному регламенту
«Предоставление разрешения на осуществление
 земляных работ »
ФОРМА
заявления об оставлении запроса о выдаче 
разрешения на осуществление земляных работ 
без рассмотрения
                                                                                                        В_________________________________
(наименование органа местного самоуправления
____________________________________________
муниципального образования)
___________________________________________
Ф.И.О. гражданина /полное наименование юридического лица
___________________________________________
(данные паспорта/юридический адрес)
Заявление
об оставлении запроса о выдаче  разрешения 
на осуществление земляных работ без рассмотрения
Прошу запрос о выдаче разрешения  на осуществление земляных работ (наименование объекта), сформированный ___________________________________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя, адрес регистрации, паспортные данные)
____________________________________________________________________________
оставить без рассмотрения в связи____________________________ ___________________________________________________________
(основание для оставления запроса без рассмотрения)
Согласен на обработку и хранение персональных данных в целях и объеме, необходимых для выполнения данной административной процедуры.
Полноту и достоверность представляемых сведений (информации) подтверждаю.
_________________________________
                                                                                                                            Ф.И.О.
(подпись)
"___" ______________ 20__ г.
__________________________________
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Приложение № 6
к Административному регламенту 
«Предоставление разрешения на осуществление
 земляных работ»
Журнал регистрации заявлений
	Дата поступления документов
	Наименование заявителя
	Ф.И.О. специалиста Администрации, принявшего документы
	Наименование документа и количество листов
	Плановая дата подготовки Разрешения
	Дата передачи заявителю Разрешения (уведомления об отказе заявителю в выдаче Разрешения)
	Подпись лица получившего Разрешение (уведомления об отказе заявителю в выдаче Разрешения); Дата почтового отправления
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	


___________________________________
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Приложение № 7
к Регламенту «Предоставление разрешения 
на осуществление  земляных работ»
СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах,
адресах электронной почты, многофункциональных центров
и организаций, участвующих в предоставлении услуги
1. Администрация муниципального образования Узловский район.
Место нахождения Администрации :301600, г.Узловая, площадь Ленинад.1 
График работы Администрации:
	Понедельник
	С 09.00час.  до 18 час.00  перерыв с 13 час.00 до 13час.48.мин.

	Вторник
	С 09.00час.  до 18 час.00  перерыв с 13 час.00 до 13час.48.мин.

	Среда
	С 09.00час.  до 18 час.00  перерыв с 13 час.00 до 13час.48.мин.

	Четверг
	С 09.00час.  до 18 час.00  перерыв с 13 час.00 до 13час.48.мин.

	Пятница
	С 09.00час.  до 18 час.00  перерыв с 13 час.00 до 13час.48.мин.

	Перерыв
	С 09.00час.  до 17 час.00  перерыв с 13 час.00 до 13час.48.мин.

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье
	Выходной день
телефон общественной приемной: (848731) 6-22-83,
Адрес электронной почты: amo.uzlovaya@tularegion.ru
Адрес электронной почты Администрации в сети Интернет: uzlovaya@tularegion.ru
Адрес официального сайта:  http://www.uzlovaya.tularegion.ru



2. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.
Место нахождения многофункционального центра: Почтовый адрес многофункционального центра: 301361, Тульская область, г. Узловая, ул. Гагарина д.27;
301369, Тульская область, г. Узловая, ул. Мира д.16.  

Телефон call-центра: 8-800-450-00-71

Адрес электронной почты многофункционального центра в сети Интернет: https://mfc71.ru/contacts/uzlovaya/.
График работы многофункционального центра:
	Понедельник
	с 8-00 до 20-00

	Вторник
	с 8-00 до 20-00

	Среда
	с 8-00 до 20-00

	Четверг
	с 8-00 до 20-00

	Пятница
	с 8-00 до 20-00

	Суббота
	с 8-00 до 16-00

	Воскресенье
	Выходной день


__________________________________
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{Ф.И.О. должность


уполномоченного сотрудника}











