
 
АДМИНИСТРАЦИЯ  

ЛЕШУКОНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА  

АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 

 

от 27 июня 2023 г.  № 417 
 

с. Лешуконское 

 

 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача, продление и закрытие ордеров на 

производство земляных работ на территории Лешуконского 

муниципального округа» 

 

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»,  подпунктом 4 пункта 2 статьи 7 областного закона 

от 2 июля 2012 года № 508-32-ОЗ «О государственных и муниципальных 

услугах в Архангельской области и дополнительных мерах по защите прав 

человека и гражданина при их предоставлении» руководствуясь Уставом 

Лешуконского муниципального округа, Администрация Лешуконского 

муниципального округа п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача, продление и закрытие 

ордеров на производство земляных работ на территории Лешуконского 

муниципального округа» (далее – административный регламент). 

2. Установить, что положения административного регламента в части, 

касающейся предоставления муниципальной услуги через 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации, применяются 

со дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между 

администрацией Лешуконского муниципального округа и 

многофункциональным центром предоставления государственных и 

муниципальных услуг и в течение срока действия такого соглашения. 

Установить, что в случаях, предусмотренных соглашением о 

взаимодействии между администрацией Лешуконского муниципального 

округа и многофункциональным центром предоставления государственных и 

муниципальных услуг, административные действия, связанные с 
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межведомственным информационным взаимодействием, предусмотренные 

административным регламентом, осуществляются уполномоченными 

работниками многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им 

организаций. В этих случаях данные административные действия, 

предусмотренные административным регламентом, муниципальными 

служащими администрации Лешуконского муниципального округа не 

осуществляются. 

3. Установить, что положения административного регламента в части, 

касающейся предоставления муниципальной услуги через Архангельский 

региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) и 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), 

применяются со дня вступления в силу соглашения об информационном 

взаимодействии между администрацией Лешуконского муниципального 

округа и министерством связи и информационных технологий 

Архангельской области и в течение срока действия такого соглашения. 

4. Опубликовать настоящее постановление в установленном 

порядке и разместить на сайте Администрации Лешуконского 

муниципального округа. 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 

официального опубликования. 

 

 

 

 

Глава округа  А.Ю. Мартынов 
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Утвержден 

постановлением Администрации 

Лешуконского муниципального округа 

от 27 июня 2023 года № 417 

в редакции постановлений: 

от2 апреля 2024 года № 128 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Выдача, продление и закрытие ордеров на 

производство земляных работ на территории Лешуконского муниципального 

округа» 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 

предоставления муниципальной услуги «Выдача, продление и закрытие ордеров на 

производство земляных работ на территории Лешуконского муниципального округа» 

(далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной услуги, 

включая сроки и последовательность административных процедур и административных 

действий администрации муниципального образования (далее – администрация) при 

осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) рассмотрение вопроса о выдаче ордера на производство земляных работ; 

3) рассмотрение вопроса о продлении ордера на производство земляных работ; 

4) рассмотрение вопроса о закрытии ордера на производство земляных работ; 

5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3. К административным процедурам, исполняемым многофункциональным 

центром предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) 

привлекаемыми им организациями, относятся: 

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

2) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

4. Предоставление разрешения на осуществление земляных работ не требуется в 

случаях реализации проектов по строительству, реконструкции объектов капитального 

строительства, в соответствии с перечнем мероприятий, осуществляемых застройщиком, 

техническим заказчиком, федеральными органами исполнительной власти, 

исполнительными органами государственной сласти субъектов Российской Федерации, 

органами местного самоуправления и (или) иными организациями, в соответствии с 

положениями Градостроительного кодекса Российской Федерации в целях строительства, 

реконструкции объекта капитального строительства. 

 

1.2. Описание заявителей при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и 

их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их 

территориальных органов, органов местного самоуправления) (далее - заявитель). 
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5. От имени заявителей, указанных в пункте 4 настоящего административного 

регламента, вправе выступать: 

1) Уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию района с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

 

1.3. Требования к порядку информирования 

о правилах предоставления муниципальной услуги 

 

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть 

получена: 

по телефону; 

по электронной почте; 

по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении 

информации; 

при личном обращении заявителя; 

на официальном сайте Лешуконского муниципального округа в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»; 

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

в помещениях администрации (на информационных стендах); 

в многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организациях. 

7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем 

обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при 

личном обращении заявителя: 

1) сообщается следующая информация: 

контактные данные администрации (почтовый адрес, адрес официального сайта в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», номер телефона для справок, 

адрес электронной почты); 

график работы администрации с заявителями в целях оказания содействия при 

подаче запросов заявителей в электронной форме; 

график работы администрации с заявителями по иным вопросам их 

взаимодействия; 

сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации, а также 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций, их 

работников; 

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

администрации, в которую позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве 

принявшего телефонный звонок муниципального служащего администрации. Время 

разговора не должно превышать 10 минут (за исключением случаев консультирования по 

порядку предоставления муниципальной услуги в электронной форме). При 

невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть 

переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему 

гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить 

необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги. 
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Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы 

рассматриваются в администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 

02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления». 

8. На официальном сайте Лешуконского муниципального округа / администрации в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая 

информация: 

текст настоящего административного регламента; 

контактные данные администрации, указанные в пункте 7 настоящего 

административного регламента; 

график работы администрации с заявителями в целях оказания содействия при 

подаче запросов заявителей в электронной форме; 

график работы администрации с заявителями по иным вопросам их 

взаимодействия; 

образцы заполнения заявителями бланков документов; 

информация о порядке обращения за получением результата муниципальной 

услуги в электронной форме, в том числе образцы заполнения заявителями 

интерактивных электронных форм документов на Архангельском региональном портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций); 

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной 

услуги; 

сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) должностных лиц администрации, муниципальных служащих, а также 

решений и действий (бездействия) многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций, их 

работников. 

9. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) размещаются: 

информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента; 

информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении 

Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг 

(функций) и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных 

услуг (функций), утвержденного постановлением Правительства Архангельской области 

от 28 декабря 2010 года № 408-пп. 

10. В помещениях администрации (на информационных стендах) размещается 

информация, указанная в пункте 8 настоящего административного регламента. 

В многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организациях предоставляется 

информация, предусмотренная Правилами организации деятельности 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 

услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22 

декабря 2012 года № 1376. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

11. Полное наименование муниципальной услуги: «Выдача, продление и закрытие 

ордеров на производство земляных работ на территории Лешуконского муниципального 

округа. 
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Краткое наименование муниципальной услуги: «Выдача, продление и закрытие 

ордеров на производство земляных работ». 

12. Муниципальная услуга исполняется непосредственно отделом архитектуры и 

строительства администрации Лешуконского муниципального округа. 

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 

Конституция Российской Федерации; 

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к 

информации о деятельности государственных органов и органов местного 

самоуправления»; 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года 

№ 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих 

предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг 

(осуществление функций)»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года № 236 

«О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и 

муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года 

№ 408-пп «О государственных информационных системах Архангельской области, 

обеспечивающих предоставление государственных услуг (исполнение функций) 

Архангельской области и предоставление муниципальных услуг (исполнение функций) 

муниципальных образований Архангельской области в электронной форме»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

постановление Правительства Архангельской области от 5 апреля 2011 года № 102-

пп «О создании государственной информационной системы Архангельской области 

«Архангельская региональная система межведомственного электронного 

взаимодействия». 

 

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

14. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет (далее также – 

запрос заявителя): 

1) заполненное по установленной форме заявление с обязательством по 

восстановлению нарушенных дорожных покрытий, благоустройства и озеленения 

территории после завершения работ; 

2) проектную документацию с графическими материалами масштабов 1:10000 и 

1:500 со штампом заказчика к производству работ, согласованную: 

- владельцами инженерных сооружений и коммуникаций, расположенных в зоне 

производства земляных работ; 
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- дорожными службами и подразделением ГИБДД (в случае закрытия или 

ограничения движения на период производства работ); 

- землепользователями, на территории которых будут производиться земляные 

работы; 

3) график производства работ с указанием даты начала и окончания каждого этапа 

работ в пределах запрашиваемого срока действия ордера (разрешения), согласованный 

заказчиком; 

4) копию лицензии на право производства  работ, указанных в заявлении (если 

таковая требуется в соответствии с законодательством); 

5) копию приказа о назначении ответственного за производство работ с 

приложением копии удостоверения о сдаче экзаменов по знанию правил производства 

земляных работ;  

6) копии уведомлений владельцев кабельных линий, линий связи, водопроводов, 

сетей канализации, теплосетей, электросетей, о начале производства работ в их охранных 

зонах; 

7) копии договоров заказчика на выполнение подрядных работ (при их наличии); 

8) копии договоров с подрядными организациями, привлекаемыми для проведения 

восстановительных работ и работ по благоустройству, с указанием графика работ в 

пределах запрашиваемого срока.  

15. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной 

инициативе представить: 

1) копия разрешения на строительство (по объектам нового строительства и 

реконструкции); 

2) съемка места производства работ с привязкой к местности и нанесением 

существующих инженерных сетей и коммуникаций в масштабе 1:500 с согласованиями от 

эксплуатирующих организаций и служб; 

3) копия распорядительного документа на снос зданий и сооружений, справки от 

эксплуатирующих организаций об отключении инженерных коммуникаций и справки от 

балансодержателя  об отселении жителей и выводе организаций (в случае производства 

работ по сносу зданий и сооружений); 

4) копия разрешения на проведение инженерно-геологических изысканий и 

бурение скважин; 

5) схема организации движения транспорта и пешеходов (в случае закрытия или 

ограничения движения на период производства работ), согласованную с подразделением 

ГИБДД; 

6) порубочный билет и (или) разрешение на пересадку деревьев и кустарников (на 

участках, имеющих зеленые насаждения). 

16. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, 

указанные в пункте 15 настоящего административного регламента, администрация должна 

самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных 

запросов в порядке, предусмотренном разделом III настоящего административного 

регламента. 

17. Документы, предусмотренные подпунктами 1 пункта 14 настоящего 

административного регламента, составляются по формам. 

Документы, предусмотренные подпунктами 1 пункта 14 настоящего 

административного регламента, составляются по формам в соответствии с приложениями 

№ 1 к настоящему административному регламенту. 

Документы, предусмотренные подпунктом  3 пункта 14настоящего 

административного регламента, составляются в свободной форме. Рекомендуемые формы 

этих документов приведены в приложениях № 1 к настоящему административному 

регламенту. 
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18. Документы, предусмотренные подпунктами 1 – 8 пункта 14, подпунктами 1 – 6 

пункта 15 настоящего административного регламента, представляются в виде  

ксерокопии, сканированной копии, заверенной копии, электронного документа в 1 

экземпляре каждый. 

Копии документов должны полностью соответствовать оригиналам документов. 

Электронные документы представляются размером не более 5 Мбайт в формате:  

текстовые документы – *.doc, *.docx, *.xls, *.xlsx, *.pdf (один документ – один 

файл); 

графические документы: чертежи – *.pdf (один чертеж – один файл); иные 

изображения, – *.pdf, *.gif, *.jpg, *.jpeg. 

Электронные документы должны полностью соответствовать документам на 

бумажном носителе. 

19. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются одним 

из следующих способов: 

подаются заявителем лично в администрацию, многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемую им 

организацию; 

направляются почтовым отправлением [заказным почтовым отправлением, 

заказным почтовым отправлением с описью вложения и др.] в администрацию; 

направляются через Архангельский региональный портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций). Формирование запроса заявителя в электронной форме осуществляется 

посредством заполнения электронной формы запроса на Архангельском региональном 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) без необходимости дополнительной 

подачи запроса заявителя в какой-либо иной форме. 

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, могут быть представлены в 

составе запроса заявителя о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг (комплексного запроса) в соответствии с правилами, 

предусмотренными статьей 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Комплексные запросы в части, касающейся муниципальной услуги, рассматриваются в 

порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом для рассмотрения 

запросов заявителя. 

 

2.2. Основания для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

20. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются следующие обстоятельства: 

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с 

пунктами 4 – 5 настоящего административного регламента; 

2) заявитель представил неполный комплект документов в соответствии с пунктом 

14 настоящего административного регламента; 

3) заявитель представил документы, оформление и (или) способ представления 

которых не соответствует установленным требованиям (абзацы первый и второй пункта 

17, пункты 18 и 19 настоящего административного регламента); 

4) в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или 

искаженная информация. 

 

21. Не допускается отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в случае если запрос заявителя подан в соответствии с 
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информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на 

Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций), Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и 

официальном сайте Лешуконского муниципального округа / администрации в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, по основанию, предусмотренному подпунктом 2 

пункта 20 настоящего административного регламента, если такой отказ приводит к 

нарушению требований, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг». 

 

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги 

 

22. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – в день 

поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 14 дней, с момента 

поступления запроса заявителя (начала рабочего дня – в отношении запросов заявителей, 

поступивших во внерабочее время); 

при поступлении запроса заявителя иным способом – до 14 дней, со дня 

поступления запроса заявителя; 

23. Максимальный срок ожидания в очереди: 

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут; 

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – до 15 минут. 

24. Общий срок предоставления муниципальной услуги: 

при поступлении запроса заявителя в электронной форме – до 14 дней, со дня 

поступления запроса заявителя; 

при поступлении запроса заявителя иным способом – до 14 дней, со дня 

поступления запроса заявителя. 

 

2.4. Основания для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги 

 

25. Основаниями для принятия решения администрации о приостановлении 

выдачи, продления и закрытия ордеров на производство земляных работ являются 

следующие обстоятельства: 

1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

2) заявителем представлены не все необходимые документы; 

3) документы, представленные заявителем для представления муниципальной 

услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего 

законодательства; 

4) в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или 

искаженная информация. 

26. Основаниями для принятия решения администрации об отказе в выдаче, 

продлении и закрытии ордеров на производство земляных работ являются следующие 

обстоятельства: 

1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 

2) заявителем представлены не все необходимые документы; 

3) документы, представленные заявителем для представления муниципальной 

услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего 

законодательства; 
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4) в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или 

искаженная информация. 

 

27. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 

запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, размещенной на Архангельском региональном портале 

государственных и муниципальных услуг (функций), Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) и официальном сайте администрации Лешуконского 

муниципального округа. 

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при 

предоставлении муниципальной услуги 

 

28. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

 

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги 

 

29. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) выдача разрешения на производство земляных работ; 

2) отказ в выдаче разрешения на производство земляных работ. 

 

2.7. Требования к местам предоставления 

муниципальной услуги 

 

30. Помещения администрации, предназначенные для предоставления 

муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием номера 

кабинета, названия соответствующего структурного подразделения администрации (при 

наличии), фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, организующих 

предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи документов, мест 

информирования заявителей. 

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации. 

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для 

возможности оформления документов. 

В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды с 

информацией, предусмотренной пунктом 8 настоящего административного регламента. 

31. Помещения администрации, предназначенные для предоставления 

муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, включая: 

условия беспрепятственного доступа к помещениям администрации и 

предоставляемой в них муниципальной услуге; 

возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором расположены 

помещения администрации, в целях доступа к месту предоставления муниципальной 

услуги, входа в такое здание и выхода из него; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в 

здание, в котором расположены помещения администрации, предназначенные для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе. 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании, в котором 

расположения помещения администрации, предназначенные для предоставления 

муниципальной услуги; 
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надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям администрации и 

предоставляемой в них муниципальной услуге с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и 

зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 

сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены помещения 

администрации, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, при 

наличии документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника и 

выданного по форме и в порядке, которые определены уполномоченным федеральным 

органом исполнительной власти; 

оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в уяснении 

порядка предоставления муниципальной услуги, в оформлении предусмотренных 

настоящим административным регламентом документов, в совершении ими других 

необходимых для получения результата муниципальной услуги действий; 

оказание служащими, организующими предоставление муниципальной услуги, 

помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной 

услуги наравне с другими лицами. 

32. Помещения многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций, предназначенные для 

предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям 

комфортности и доступности для получателей государственных и муниципальных услуг, 

установленным Правилами организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376. 

 

2.8. Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги 

 

33. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного 

регламента; 

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением 

муниципальной услуги через представителя; 

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги; 

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с администрацией в 

электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) и Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций): 

запись на прием в администрацию для подачи запросов о предоставлении 

муниципальной услуги (заявлений с прилагаемыми к ним документами); 

размещение на Архангельском региональном портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме; 

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении 

муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной 

форме, прием и регистрация этих запросов администрацией; 
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оплата государственной пошлины [внесение платы] за предоставление 

муниципальной услуги; 

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием 

Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

мониторинг хода движения дела заявителя; 

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций); 

5) предоставление заявителям возможности получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

и (или) привлекаемых им организациях; 

6) безвозмездность предоставления муниципальной услуги; 

34. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной 

услуги; 

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, 

оспаривающих решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, 

муниципальных служащих; 

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний в отношении 

должностных лиц, муниципальных служащих администрации за нарушение 

законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг; 

 

III. Административные процедуры 

 

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

35. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 

получение администрацией запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

(подраздел 2.1 настоящего административного регламента). 

В целях регистрации запроса заявителя муниципальный служащий администрации, 

ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 22 

настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность 

оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований 

для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

(пункт 20 настоящего административного регламента). 

Запросы заявителей, поступившие в администрацию в электронной форме во 

внерабочее время, подлежат рассмотрению в целях их регистрации или принятия решения 

об отказе в приеме документов в начале очередного рабочего дня до рассмотрения 

запросов заявителей, поступающих иными способами. 

36. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 

настоящего административного регламента) муниципальный служащий администрации, 

ответственный за прием документов, подготавливает уведомление об этом. В 

уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с 

разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 

пункта 20 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов 

и (или) документов, оформление и (или) способ представления которых не соответствует 

установленным требованиям. 
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Уведомление об отказе в приеме документов подписывается [наименование 

должности уполномоченного должностного лица] и вручается заявителю лично (в случае 

его явки) либо направляется заявителю: 

почтовым отправлением – если заявитель обратился за получением муниципальной 

услуги лично в администрацию или посредством почтового отправления. При этом 

заявителю возвращаются представленные им документы; 

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

– если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский 

региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

через многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации – если заявитель обратился 

за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации; 

любым из способов, предусмотренных абзацами вторым – пятым настоящего 

пункта, – если заявитель указал на такой способ в запросе. 

37. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 

настоящего административного регламента) муниципальный служащий администрации, 

ответственный за прием документов, регистрирует запрос заявителя, поступивший на 

бумажном носителе, в Архангельской региональной системе исполнения регламентов и 

направляет его муниципальному служащему администрации, ответственному за 

[рассмотрение вопроса о..., работу с документами]. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 20 

настоящего административного регламента) муниципальный служащий администрации, 

ответственный за прием документов: 

принимает запрос заявителя, поступивший через Архангельский региональный 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), в Архангельской региональной 

системе исполнения регламентов; 

направляет заявителю, представившему запрос о предоставлении муниципальной 

услуги через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), 

уведомление о приеме и регистрации запроса. 

 

3.2. Рассмотрение вопроса о выдаче, продлении и закрытии ордера на производство 

земляных работ на территории Лешуконского муниципального округа 

 

38. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

39. Муниципальный служащий, ответственный за рассмотрение вопроса о 

предоставлении муниципальной услуги в срок, предусмотренный пунктом 22 настоящего 

административного регламента: 

1) проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги; 

40. В случае непредставления заявителем документов, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе (пункт 15 настоящего административного 

регламента), муниципальный служащий, ответственный за рассмотрение вопроса о 

предоставлении муниципальной услуги направляет межведомственные информационные 

запросы: 

для получения документов или информации  
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41. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 26 настоящего административного регламента, 

муниципальный служащий, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении 

муниципальной услуги подготавливает постановление администрации об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

В постановлении администрации об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги указывается конкретное основание для отказа и разъясняется, в чем оно состоит. 

42. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренных пунктом 26 настоящего административного регламента, 

муниципальный служащий, ответственный за рассмотрение вопроса о предоставлении 

муниципальной услуги подготавливает ордер на производство земляных работ. 

43. Ордер о выдаче  или об отказе на производство земляных работ подписывается 

главой администрации и передается муниципальному служащему, ответственному за 

прием документов, в срок, предусмотренный пунктом 22 настоящего административного 

регламента. 

 

3.3. Выдача заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги 

 

44. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

подготовка и подписание документов, предусмотренных пунктом 43 настоящего 

административного регламента (далее – результат предоставления муниципальной 

услуги). 

45. Муниципальный служащий, ответственный за прием документов, в срок, 

предусмотренный пунктом 22 настоящего административного регламента, вручает 

результат предоставления муниципальной услуги заявителю лично (в случае его явки) 

либо направляет заявителю: 

почтовым отправлением, если заявитель обратился за получением муниципальной 

услуги лично в администрацию или посредством почтового отправления; 

через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

– если заявитель обратился за получением муниципальной услуги через Архангельский 

региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

через многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации – если заявитель обратился 

за получением муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации; 

любым из способов, предусмотренных абзацами первым – четвертым настоящего 

пункта, – если заявитель указал на такой способ в запросе. 

46. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) 

ошибок заявитель представляет в администрацию одним из способов, предусмотренных 

пунктом 19 настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об 

исправлении таких опечаток и (или) ошибок. 

Муниципальный служащий администрации, ответственный за работу с 

документами, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления 

соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги  документах  муниципальный 

служащий администрации, ответственный за работу с документами, осуществляет их 

замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления 

соответствующего заявления. 
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IV. Контроль за исполнением административного регламента 

 

47. Контроль  за исполнением настоящего административного регламента 

осуществляется главой администрации в следующих формах: 

текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими 

администрации административных действий при предоставлении муниципальной услуги; 

рассмотрение жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц, 

муниципальных служащих администрации, выполняющих административные действия 

при предоставлении муниципальной услуги. 

48. Обязанности муниципальных служащих администрации по исполнению 

настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за 

неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в 

должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих. 

49. Решения главы администрации могут быть оспорены в порядке, 

предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном 

порядке. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, 

муниципальных служащих , а также многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг и 

привлекаемых им организаций, их работников. 

 

50. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Администрации, её должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального 

центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении услуги в 

досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган 

государственной власти (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 27.07.210 № 210-ФЗ. Жалобы на решения и 

действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 

(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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 27.07.210 № 

210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

2) Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, руководителя 
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органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. 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 27.07.210 № 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. 

3) Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

федеральных органов исполнительной власти, государственных корпораций и их 

должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 

государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.210 № 210-ФЗ, и их 

работников, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра, его работников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

3.1) В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных 

служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, 

нормы статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.210 № 210-ФЗ и настоящей статьи не 

применяются. 

3.2) Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные 

услуги, или 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 настоящей статьей, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

4) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов 

Российской Федерации, 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. 
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5) Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 

27.07.210 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

- 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; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.210 № 210-ФЗ, их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

настоящего Федерального закона от 27.07.210 № 210-ФЗ, их работников. Заявителем 

могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

6) Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 

предусмотренные частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, 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 настоящего Федерального закона от 27.07.210 № 

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. 

7) По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

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; 

- в удовлетворении жалобы отказывается. 

8) Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 

настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной 

форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

8.1) В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона от 27.07.210 № 

210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
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муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

8.2) В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а 

также информация о порядке обжалования принятого решения. 

9) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 

лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

10) Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, устанавливающие 

порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при 

предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на 

отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

 

5.1. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные  

на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена  

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

 

51. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе 

обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной 

форме: 

в Администрацию – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 

руководителя структурного подразделения Администрации, на решение и действия 

(бездействие) Администрации, Главы Лешуконского муниципального округа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Администрации; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия 

(бездействие) многофункционального центра. 

В Администрации, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица. 

 

5.2. Способы информирования заявителей о порядке  

подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием  

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

 

52. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 

Администрации, на Едином портале госуслуг, региональном портале, а также 

предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 

письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем 

(представителем). 

 

5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 
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53. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Администрации, а также ее должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом № 210-ФЗ; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 

1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»; 

 

6. Особенности выполнения  

административных процедур (действий) в многофункциональных центрах 

 

6.1. Исчерпывающий перечень административных процедур  

(действий) при предоставлении муниципальной услуги,  

выполняемых многофункциональными центрами 

 

54. Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 

выписок из информационных систем Администрации; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для 

реализации своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные 

организации. 

 

6.2. Информирование заявителей многофункциональным центром 

 

55. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем 

размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах 

многофункциональных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно 

информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с 

использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления 

консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования 

для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации  

о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника 

многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное 

консультирование при обращении заявителя по телефону работник 

многофункционального центра осуществляет не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, 

работник многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное 

консультирование по телефону, может предложить заявителю: 
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изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в 

соответствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется 

в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней  

с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу 

электронной почты, указанному в обращении, поступившем  

в многофункциональный центр в форме электронного документа,  

и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме. 

 

6.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги через 

многофункциональный центр 

 

56. При наличии в заявлении о выдаче разрешения на строительство, заявлении о 

внесении изменений, уведомлении указания о выдаче результатов оказания 

муниципальной услуги через многофункциональный центр, Администрация передает 

документы в многофункциональный центр  

для последующей выдачи заявителю (представителю) способом,  

согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 

Администрацией и многофункциональным центром в порядке, утвержденном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 "О 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 

государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной 

власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной 

власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления". 

Порядок и сроки передачи Администрацией таких документов  

в многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, 

заключенным ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 "О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных 

услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 

внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органами местного самоуправления". 

57. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом услуги, в 

порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 

очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления о выдаче разрешения на строительство, 

заявления о внесении изменений, уведомления в ГИС; 

распечатывает результат предоставления услуги в виде экземпляра электронного 

документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 

многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 
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нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя 

подписи за каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленных услуг многофункциональным центром. 
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Приложение № 1 

ОРДЕР 
НА ПРАВО ПРОИЗВОДСТВА ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ НА ТЕРРИТОРИИ  

ЛЕШУКОНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

 

Выдан представителю _______________________________________________________ 
                                                                       наименование организации  

___________________________________________________________________________ 
                                               должность, фамилия, имя, отчество 

на право производства земляных работ _________________________________________ 
наименование  

___________________________________________________________________________ 
местонахождение объекта 

в соответствии с проектом, согласованным с отделом архитектуры и строительства администрации 

Лешуконского муниципального округа от __________________ 

________________________________________________________________________.   

Работы начать "______" _____________20___г. и закончить со всеми работами по восстановлению 

разрушений до " _____________ " ____________20____ г. 

После окончания работ представить в отдел архитектуры и строительства администрации 

Лешуконского муниципального округа исполнительный чертеж  до "____" ______________20 ___ 

г. 

Общие условия:_____________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

Я,  ____________________________________________________,  обязуюсь соблюдать  
                                 фамилия, имя, отчество ответственного 

утвержденное Положение о порядке производства земляных работ на территории  Лешуконского 

муниципального округа, указанные в ордере срок окончания и условия, график работ и за 2 дня до 

окончания срока действия ордера сообщить о готовности его закрытия или прибыть для 

продления, и подтверждаю, что данный объект полностью обеспечен необходимыми материалами, 

рабочей силой, типовыми ограждениями и проектной документацией. 

За невыполнение обязательств по настоящему ордеру несу установленную законодательством 

ответственность. 

Ответственный за производство работ  _________________________________________ 

"____" _______________20____г.                                            подпись 

Адрес организации _________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

№ телефона _____________________________  

Домашний адрес ответственного за производство работ __________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

Начальник отдела  

архитектуры и  строительства           _______________________           _____________ 
                                                                                          подпись, М.П. 

"____"______________20____г. 
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Приложение № 2 

 

РА3РЕШЕНИЕ 

НА АВАРИЙНОЕ ВСКРЫТИЕ №____________ 

 

Организация___________________________________________________________ 

Ответственное лицо за проведение работ __________________________________ 

Разрешается произвести вскрытие в связи с проведением работ по 

устранению аварии по адресу:____________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

Характер работ_________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

      Начало работ с   "____"___________20___г.     по     "____"_________20___г. 

с выполнением всех работ по восстановлению дорожных покрытий и зеленых насаждений. 

Перед началом работ вызвать представителей следующих 

организаций, имеющих подземные инженерные сети в районе устранения 

аварии_________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 

 

Начальник отдела 

архитектуры и  строительства          ____________________        ________________ 
                                                                                              подпись, М.П. 

  "____"______________20___г. 

 

 



Приложение № 3 

АКТ № ______ 

 
ВЫПОЛНЕНИЯ ВОССТАНОВИТЕЛЬНЫХ РАБОТ 

ПО БЛАГОУСТРОЙСТВУ ТЕРРИТОРИИ ПОСЛЕ 

ЗАВЕРШЕНИЯ ЗЕМЛЯННЫХ РАБОТ 
от    "____"___________20___г. 

Комиссия в составе: 

представителя администрации МО «Лешуконское» __________________________ 

_______________________________________________________________________ 

представителя отдела архитектуры и строительства администрации Лешуконского 

муниципального округа _____________________________________ 

  ______________________________________________________________________ 

пользователя земли______________________________________________________ 

в присутствии производителя работ________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Произвели осмотр территории после проведения земляных работ согласно ордеру 

№ __________ от    "____"___________20___г. 

Площадь земельного участка составляет _____________________________ кв. м. 

Установили: ____________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Замечания: _____________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

Примечание: при образовании просадок грунта, дорожных или тротуарных 

покрытий в местах прокладки коммуникаций в течение 1 года после окончания 

работ строительная организация, выполняющая прокладку инженерных сетей, 

обязана за свой счет обеспечить выполнение восстановительных работ с 

последующей сдачей по акту. 

 

Представителя  

территориального отдела  __________________________   ____________________ 
                                                                                                                                                подпись, М.П. 

Представителя отдела архитектуры  

и строительства администрации  

Лешуконского муниципального округа _______________   _________________       
                                                                                                                                                     подпись, М.П. 

 

Пользователь земли      ___________________________         ____________________          
                                                                                                                                                     подпись, М.П. 

 

Производитель работ  ________________________________        ________________  
                                                                                                           подпись, М.П.   
 


