
  

Печатное средство массовой информации органов местного 

самоуправления муниципального образования Михейковского  сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской области 

 

 
  

СЕЛЬСКИЕ ВЕСТИ 

 

 
             № 82          Вторник 22 декабря  2020 года 

  
17 декабря 2020 года в 15.00 часов в зале заседаний Администрации 

муниципального образования Михейковского сельского поселения Ярцевского 

района Смоленской области (д. Михейково, ул. Советская, д.2) состоялись 

публичные слушания по проекту бюджета Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области на очередной финансовый  2021 год и 

плановый период 2022-2023 годов. 

 

 

   

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

МИХЕЙКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

   от  16 декабря 2020 года                                                                                №50 

 

Об  утверждении   Административного  

регламента                     предоставления 

муниципальной       услуги      «Выдача  

разрешения на производство земляных 

работ» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 

06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации", Администрация Михейковского сельского поселения Ярцевского  

района Смоленской области постановляет: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

"Выдача разрешения на производство земляных работ" согласно приложению к данному 

постановлению. 

2. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации 

consultantplus://offline/ref=6BD9C137A05875409C47CDCE6BC115646F761E666EB10BB958F597E87DCB841DA49FCF3BDDC63DD84583040A28T1x4G
consultantplus://offline/ref=6BD9C137A05875409C47CDCE6BC115646F76116F6AB00BB958F597E87DCB841DA49FCF3BDDC63DD84583040A28T1x4G


  

органов местного самоуправления муниципального образования Михейковского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «СЕЛЬСКИЕ ВЕСТИ» и  

разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский 

район» Смоленской области в разделе «поселения района» в сети Интернет 

http://yarcevo.admin-smolensk.ru 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.  

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

Глава муниципального образования  

Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области                                  Н.И. Киселев 

 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

Михейковского сельского поселения  

Ярцевского района Смоленской области 

от 16.12.2020  № 50 

  

    Административный регламент    

 предоставления муниципальной услуги « Выдача разрешения (ордера) на 

производство земляных работ» 

1. Общие положения 

1.1.  Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 

разрешения (ордера) на производство земляных работ» (далее – Административный 

регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата 

предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей 

муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) Администрации Михейковского сельского поселения 

Ярцевского  района Смоленской области  (далее  – Администрация) при оказании 

муниципальной услуги.  

1.2. Круг заявителей 
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане, 

физические и (или) юридические лица. 

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе 

выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – 

заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством 

Российской Федерации. 

 1.3. Требования к порядку информирования о порядке 

предоставления муниципальной услуги 
1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги заинтересованные лица обращаются в Администрацию Михейковского сельского 

поселения Ярцевского  района Смоленской области: 

 - лично; 

- по телефону: 

- в письменном виде; 

http://yarcevo.admin-smolensk.ru/


  

-  по электронной почте. 

Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, 

адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации Михейковского 

сельского поселения Ярцевского  района Смоленской области размещаются на официальном 

сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район»  Смоленской 

области  по адресу: http://yarcevo.admin-smolensk.ru/ в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», региональных государственных информационных 

системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» 

 и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» с 

последующим размещением сведений в федеральной государственной информационной 

системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

1.3.2. Информация о муниципальной услуге размещается: 

1) в табличном виде на информационных стендах Администрации;  

2) на Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский 

район»  Смоленской области  по адресу: http://yarcevo.admin-smolensk.ru/ в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет); 

3) в печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления 

муниципального образования Михейковского сельского поселения Ярцевского района 

Смоленской области «СЕЛЬСКИЕ ВЕСТИ»; 

4) в  региональной государственной информационной системе «Реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее  – Реестр) 

и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее 

 – Региональный портал) с последующим размещением сведений в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее  – Единый портал). 

1.3.3. Размещаемая информация 

содержит также: 

1. текст Административного регламента с приложениями; 

2. перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

требования, предъявляемые к этим документам; 

3. порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

4. порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также должностными лицами, 

муниципальными служащими. 

 Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования.  

Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

- достоверность предоставляемой информации; 

- четкость в изложении информации; 

- полнота информирования; 

- удобство и доступность получения информации. 

 Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и 

входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе 

предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал, Региональный 

портал,  а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи 

(при наличии). 

 При необходимости получения консультаций заявители обращаются в 

Администрацию. 

 Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут 

осуществляться: 

- в письменной форме на основании письменного обращения; 



  

- при личном обращении; 

- по телефону:8(48143)98317; 

- по электронной почте: mikheikovo@yandes.ru; 

Все консультации являются бесплатными. 

 Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц 

Администрации с заявителями: 

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами 

Администрации на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в 

электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса; 

- при консультировании по телефону должностное лицо Администрации, 

представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться 

собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо 

произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не 

прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат; 

- по завершении консультации должностное лицо Администрации, должен кратко 

подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;  

- должностные лица Администрации при ответе на телефонные звонки, письменные и 

электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме 

предоставлять исчерпывающую информацию. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги – «Выдача  разрешения на производство земляных 

работ».  

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 
 2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Михейковского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области. 

2.2.2. При предоставлении услуги Администрация в целях получения документов 

(информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, 

взаимодействует со следующими органами и организациями: 

1) с Федеральной налоговой службой (ФНС России) в части межведомственного 

информационного взаимодействия по предоставлению сведений из Единого 

государственного реестра юридических лиц, Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей и сведений о постановке на учет в налоговом органе 

физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации; 

2) в части согласования заявления на получение муниципальной услуги с (далее - 

согласующие структурные подразделения, органы государственной власти и организации): 

ОГИБДД МО МВД; 

АО «Газпром газораспределение Смоленск»; 

ПАО "Ростелеком"; 

Ярцевский РЭС филиал МРСК Центра «Смоленскэнерго»; 

3) с комитетом по градостроительной деятельности и земельным отношениям 

Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по 

вопросам  выдачи разрешения на проведения земляных работ. 

          2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует со 

следующими органами и организациями:          

- организациями, собственниками существующих линейных объектов; 

- собственниками земельных участков, по которым будут проводиться земляные работы; 

- в случае пересечения улиц и основных магистралей поселения, при проведении 

земляных работ, с ОГИБДД МО МВД «Ярцевский» по вопросу получения согласований 

для проведения земляных работ.                                   



  

                 2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные 

органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы 

местного самоуправления и организации. 

 2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 

согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 

обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения 

услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета депутатов 

Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области  от 18.05.2020 

№ 12 «Об утверждении  перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальных  услуг Администрацией Михейковского сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской области  и предоставляются организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальных услуг». 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие 

решения: 

- о выдаче  разрешения на производство земляных работ; 

- об отказе в выдаче  разрешения на производство земляных работ. 

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением 

заявителем одного из следующих документов: 

- разрешения на производство земляных работ; 

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан 

заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-

электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном). 

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги 

заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель 

предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, 

удостоверяющий личность. 

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги 

заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника 

Администрации. 

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной 

услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного 

сотрудника Администрации, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес 

заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении). 

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной 

услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью ответственного 

сотрудника Администрации, направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе 

(заявлении, обращении) и (или) передается на Единый портал, Региональный портал. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги 

в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством 

Российской Федерации, сроки выдачи (направления) документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – 10 

рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации. 

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, 

предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги 

отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации). 



  

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых 

заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается 

от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в 

ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает 

соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал, а также с 

использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии). 

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет –не более одного рабочего дня. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их 

реквизитов и источников официального опубликования 
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001г. № 136-ФЗ; 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации" от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 

  - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

-  Уставом Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области.  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и 

обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем, и информация о способах их получения заявителями, в том числе в 

электронной форме, и порядке их представления 
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подает в Администрацию 

заявление о предоставлении муниципальной услуги по рекомендуемой форме, (приложение 

№ 1) к настоящему Административному регламенту следующие документы: 

- паспорт гражданина Российской Федерации; 

- надлежащим образом оформленная доверенность заказчика (при оформлении заявления на 

получение муниципальной услуги с помощью иного физического лица); 

- служебное удостоверение социального работника (при оформлении заявления на получение 

муниципальной услуги с помощью социального работника); 

- проектную документацию, согласованную со всеми заинтересованными лицами и 

организациями, имеющими подземные коммуникации; 

- копии чертежей из проекта мест раскопок, а также схемы организации движения 

транспорта и пешеходов, разработанной проектной организацией и согласованной с ГИБДД 

по городу Ярцево, в случае перекрытия движения; 

- рабочий проект производства работ, включающий работы в зонах расположения кабельных 

и воздушных линий электропередач и линий связи транспортных и железнодорожных путей 

и других ответственных сооружений, с указанием сроков производства работ, ограждаемых 

территорий и мероприятий по сохранности подземных и наземных сооружений, 

расположенных в зоне раскопок; 

- копия договора подряда на выполнение работ, требующих оформления ордера (в случае 

производства работ силами подрядной организации), и копия договора подряда на 

выполнение работ по восстановлению благоустройства (асфальтового покрытия); 

- подпись лица, ответственного за производство работ; 
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- документ о согласовании с ГИБДД сроков производства работ (при закрытии проезжей 

части и тротуара или ограничении движения транспорта). 

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не 

входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного 

регламента. 

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим 

требованиям: 

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, 

телефон (если есть)  должны быть написаны полностью; 

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений; 

- документы не должны быть исполнены карандашом; 

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть 

представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном 

законодательством порядке. В случае необходимости специалист, в обязанности которого 

входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников 

документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю. 

2.6
1
. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

федеральными и областными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и 

которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, и информация о 

способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их 

представления 

2.6
1
.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, входят: 

-паспорт гражданина Российской Федерации; 

- надлежащим образом оформленная доверенность заказчика (при оформлении заявления на 

получение муниципальной услуги с помощью иного физического лица); 

- служебное удостоверение социального работника (при оформлении заявления на получение 

муниципальной услуги с помощью социального работника); 

- проектную документацию, согласованную со всеми заинтересованными лицами и 

организациями, имеющими подземные коммуникации; 

- копии чертежей из проекта мест раскопок, а также схемы организации движения 

транспорта и пешеходов, разработанной проектной организацией и согласованной с ГИБДД 

по городу Ярцево, в случае перекрытия движения; 

- рабочий проект производства работ, включающий работы в зонах расположения кабельных 

и воздушных линий электропередач и линий связи транспортных и железнодорожных путей 

и других ответственных сооружений, с указанием сроков производства работ, ограждаемых 

территорий и мероприятий по сохранности подземных и наземных сооружений, 

расположенных в зоне раскопок; 

- копия договора подряда на выполнение работ, требующих оформления ордера (в случае 

производства работ силами подрядной организации), и копия договора подряда на 

выполнение работ по восстановлению благоустройства (асфальтового покрытия); 

- подпись лица, ответственного за производство работ; 
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- документ о согласовании с ГИБДД сроков производства работ (при закрытии проезжей 

части и тротуара или ограничении движения транспорта). 

2.6
1
.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной 

инициативе представить документы, указанные в пункте 2.6
1
.1 настоящего 

Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего 

представителя в органы или организации.    

2.6
1
.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, 

входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6
1
.1 настоящего Административного 

регламента. 

2.6
1
.4. Орган, предоставляющий муниципальную  услугу, не вправе требовать от 

заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1  Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»  муниципальных услуг, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением 

документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный 

решением Совета депутатов Михейковского сельского поселения Ярцевского района 

Смоленской области  от 18.05.2020 № 12 «Об утверждении  перечня услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных  услуг 

Администрацией Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области  и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальных услуг». 

4) 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, 

http://pandia.ru/text/category/gibdd/
consultantplus://offline/ref=D7A3C9216AB66DA763DDED36C236E60FB44E25D4A0E3DC2B602EC68B3E09051446BE8F0383D58A66E49D8BD7B21CE6FFA96B69BD191A5220oEK2I
consultantplus://offline/ref=D7A3C9216AB66DA763DDED36C236E60FB44E25D4A0E3DC2B602EC68B3E09051446BE8F0383D58A66E49D8BD7B21CE6FFA96B69BD191A5220oEK2I
consultantplus://offline/ref=D7A3C9216AB66DA763DDED36C236E60FB44E25D4A0E3DC2B602EC68B3E09051446BE8F0680DEDE36A0C3D287FE57EAFFBF7768BDo0KEI


  

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 

от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», 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 от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления и (или) отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях: 

- наличие у заявителя неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6 

настоящего регламента, или представление недостоверных сведений в указанных 

документах, а также документов, утративших юридическую силу; 

- отказ заявителя в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения; 

- предоставление поддельных документов; документов, утративших силу; недействительных 

документов; 

- отзыв заявителем заявления о выдаче ордера; 

- нарушение в оформлении доверенности для получения муниципальной услуги 

представителем заявителя; 

- выявление уполномоченным специалистом ложных сведений, предоставленных заявителем 

при оформлении муниципальной услуги. 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги, а также порядок, 
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размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и 

обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о 

методиках расчета размера такой платы 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги 
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, 

обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.11.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

не должен превышать15 минут. 

2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 

перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 
2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления 

муниципальных услуг помещениях. 

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема 

граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормам. 

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал 

ожидания, приема/выдачи документов и т.д.). 

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для 

автотранспорта. 

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть 

оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о 

наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно 

предоставляющих муниципальную услугу. 

2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные 

стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой 

медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе 

приспособленные для инвалидов. 

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая 

информация; 

- стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного 

доступа граждан. 

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет 

размещается следующая обязательная информация: 



  

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами; 

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и 

устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, 

осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование 

граждан; 

- настоящий Административный регламент. 

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с 

указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема 

заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения 

документов, заявлений. 

Руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, 

обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором 

оказывается услуга, и получения услуги в соответствии с требованиями, установленными 

законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая: 

- возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них; 

- содействие со стороны должностных лиц учреждения, при необходимости, инвалиду 

при входе в объект и выходе из него; 

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

учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с 

помощью персонала учреждения; 

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту 

предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, по территории учреждения; 

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с 

получателем услуги, по вопросам работы с инвалидами; 

- размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с 

учетом ограничений их жизнедеятельности; 

-  обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного 

лица, владеющего жестовым языком; 

- оказание должностными лицами учреждения необходимой инвалидам помощи в 

преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга; 

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети 

Интернет. 

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги; 

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут); 

3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ; 

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если 



  

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.15.1. При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются: 

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение 

доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

2) подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и документов органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием 

информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе 

единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов 

государственных и муниципальных услуг; 

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 

государственной или муниципальной услуги; 

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 

самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», государственных и муниципальных услуг; 

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное 

не установлено федеральным законом; 

2.15.2. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов 

с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том 

числе сети Интернет. 

Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же 

порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей. 

2.15.3. Обращение за получением государственной или муниципальной услуги и 

предоставление государственной или муниципальной услуги могут осуществляться с 

использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ  "Об электронной 

подписи" и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг, и порядок их использования 

устанавливаются Правительством Российской Федерации. 

Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной 

услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

2.15.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии 

с соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и МФЦ с момента 

вступления в силу указанного соглашения. 

Предоставление государственных и муниципальных услуг в многофункциональных 

центрах осуществляется в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу 

"одного окна", в соответствии с которым предоставление государственной или 

муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с 

соответствующим запросом о предоставлении государственной или муниципальной услуги 

или запросом, указанным в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а взаимодействие с 

органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими 
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муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия 

заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии.  

Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с запросом о 

предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг организует 

предоставление заявителю двух и более государственных и (или) муниципальных услуг 

(далее - комплексный запрос). В этом случае многофункциональный центр для обеспечения 

получения заявителем государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в 

органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником 

многофункционального центра и скрепленные печатью многофункционального центра, а 

также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления 

указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, с 

приложением заверенной многофункциональным центром копии комплексного запроса. При 

этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем. 

Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и (или) 

муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие 

заявителя на осуществление многофункциональным центром от его имени действий, 

необходимых для их предоставления. 

При приеме комплексного запроса у заявителя работники многофункционального 

центра обязаны проинформировать его обо всех государственных и (или) муниципальных 

услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

государственных и муниципальных услуг, получение которых необходимо для получения 

государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе. 

 Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в многофункциональный 

центр сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, за 

исключением документов, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 

7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а также сведений, документов и (или) 

информации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по результатам 

предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) 

муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для 

предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, и получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления государственных и муниципальных услуг, заявитель подает в 

многофункциональный центр одновременно с комплексным запросом самостоятельно. 

Примерная форма комплексного запроса, а также порядок хранения 

многофункциональным центром комплексного запроса определяется уполномоченным 

Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

Направление многофункциональным центром заявлений, а также указанных в части 4 

статьи 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» документов в органы, предоставляющие 

государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется 

не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса. 

В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных услуг, 

указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, 

которые могут быть получены многофункциональным центром только по результатам 

предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) 

consultantplus://offline/ref=F6F372F5A72FF7B98555A97D511CECD384BA432F56448C9265C54D8FEB2A956AF346C9A16D31F3049776954DD1FD78BD5130E88D9EC4F659V3n6G
consultantplus://offline/ref=F6F372F5A72FF7B98555A97D511CECD385B3472C514C8C9265C54D8FEB2A956AF346C9A16D31F3059D76954DD1FD78BD5130E88D9EC4F659V3n6G
consultantplus://offline/ref=F6F372F5A72FF7B98555A97D511CECD385B3472C514C8C9265C54D8FEB2A956AF346C9A16D31F30D9B76954DD1FD78BD5130E88D9EC4F659V3n6G


  

муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, 

предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные 

услуги, осуществляется многофункциональным центром не позднее одного рабочего дня, 

следующего за днем получения многофункциональным центром таких сведений, документов 

и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством 

сроков предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 

комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых 

сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим 

государственные услуги, органом, предоставляющим муниципальные услуги. 

Получение многофункциональным центром отказа в предоставлении государственных 

и (или) муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является основанием 

для прекращения получения иных государственных и (или) муниципальных услуг, 

указанных в комплексном запросе, за исключением случаев, если услуга, в предоставлении 

которой отказано, необходима для предоставления иных государственных и (или) 

муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос. 

Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все документы, полученные по 

результатам предоставления всех государственных и (или) муниципальных услуг, указанных 

в комплексном запросе, за исключением документов, полученных многофункциональным 

центром в рамках комплексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных 

в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг. 

Многофункциональный центр обязан проинформировать заявителя о готовности полного 

комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех государственных и 

(или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а также обеспечить 

возможность выдачи  указанного комплекта документов заявителю не позднее рабочего дня, 

следующего за днем поступления в многофункциональный центр последнего из таких 

документов. 

Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный центр в целях получения 

информации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной 

услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся 

результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, 

указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется 

многофункциональным центром: 

1) в ходе личного приема заявителя; 

2) по телефону; 

3) по электронной почте. 

В случае обращения заявителя в многофункциональный центр с запросом о ходе 

предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в 

комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом 

предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в 

комплексном запросе, посредством электронной почты, многофункциональный центр обязан 

направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения 

многофункциональным центром указанного запроса. 

 2.15.5. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу не 

осуществляется.  

При обращении заявителя с запросом на получение муниципальной услуги по месту 

жительства, месту пребывания или по месту фактического проживания, в МФЦ, 

находящийся за пределами муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской 

области, муниципальные услуги предоставляются в случае, если это предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регламентирующими предоставление муниципальной 

услуги.  

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения 



  

административных процедур в многофункциональных центрах предоставления 

государственных и муниципальных услуг 

3.1. Предоставление муниципальной услуги 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:
 
 

1) прием и регистрация документов; 

1.1) формирование и направление межведомственного запроса; 

2) рассмотрение обращения заявителя; 

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю. 

3.2. Прием и регистрация документов 
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию 

по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе 

сети Интернет, включая электронную почту. 

3.2.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов: 

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 

заявителя) и проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, 

установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента; 

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным 

пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента; 

3) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами 

делопроизводства; 

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса. 

3.2.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, 

уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов. 

3.2.4. Продолжительной административной процедуры не более  1 дня.  

3.2.5. Обязанности специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов, 

должны быть закреплены в его должностном регламенте. 

3.3. Формирование и направление межведомственного запроса 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и 

направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.3.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 

2.6
1
.1 настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению 

следующей административной процедуры. 

3.3.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены 

указанные в пункте 2.6
1
.1 настоящего Административного регламента документы, 

специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, 

принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса. 

3.3.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, 

необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для 

оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного 

взаимодействия муниципальной услуги, согласованной Администрацией с 

соответствующими органами (организациями), участвующими в предоставлении 

муниципальной услуги.  

3.3.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может 

превышать 3 рабочих дня. 

3.3.
.
6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 

представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с 

использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 

5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 



  

предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления 

ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 

актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными 

законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.3.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, 

ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует 

полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту,  ответственному за 

рассмотрение документов, в день поступления таких документов (сведений). 

3.3.8. Обязанности специалиста, ответственного за формирование и направление 

межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции. 

3.3.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 

рабочих дня. 

3.4. Рассмотрение обращения заявителя 
3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и 

оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение 

специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых 

документов. 

3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение 

обращения заявителя: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя; 

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 

2.6.1 настоящего Административного регламента; 

3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения 

заявителя. 

3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия 

Администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего Административного 

регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, 

ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект 

решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю. 

3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание 

уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.5. Продолжительность административной процедуры не более  3  дней. 

3.4.6. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, должны 

быть также закреплены в его должностной инструкции. 

 3.5. Выдача результата 

предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю  
 3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной 

услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом 

Администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи 

заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов. 

3.5.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с 

установленными правилами ведения делопроизводства. 

3.5.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу 

документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю 

под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче 

запроса. 

Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, 

остается на хранении в Администрации. 

3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю 

решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 



  

3.5.5. Продолжительность административной процедуры не более  1 дня. 

3.5.6. Обязанности специалиста, ответственного за выдачу документов, должны быть 

также закреплены в его должностной инструкции. 

3.6. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций), региональной государственной 

информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Смоленской области»  

Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение 

доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге в электронной форме 

осуществляются путем размещения сведений о муниципальной услуге в региональной 

государственной информационной системе "Реестр государственных и муниципальных 

услуг (функций) Смоленской области" (далее - Реестр услуг (функций)) с последующим 

размещением сведений на Региональном портале и на Едином портале. 

Требования к порядку размещения сведений о муниципальных услугах, а также к 

перечню указанных сведений устанавливаются Правительством Российской Федерации.  

С использованием Единого портала, Регионального портала заявителю предоставляется 

доступ к сведениям о муниципальной услуге, указанным в подразделе 1.3 раздела 1 

Административного регламента. 

Сотрудник Администрации, ответственный за размещение сведений о муниципальной 

услуге, осуществляет размещение сведений о муниципальной услуге в Реестре услуг 

(функций) в соответствии с Порядком формирования и ведения региональных 

государственных информационных систем "Реестр государственных и муниципальных услуг 

(функций) Смоленской области" и "Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Смоленской области", утвержденным распоряжением Администрации 

Смоленской области от 26.04.2010 N 499-р/адм." и Порядком формирования и ведения 

реестра (перечня) муниципальных услуг (функций), оказываемых Администрацией 

муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области и муниципальными 

учреждениями, расположенными на территории муниципального образования «Ярцевский 

район» Смоленской области, утвержденным постановлением Администрации 

муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 17.12.2014 №2270. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

настоящего Административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием решений 

ответственными лицами 
4.1.1. Глава муниципального образования осуществляет текущий контроль за 

соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Главой муниципального 

образования или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего 

Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, 

рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги 
4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых 

или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. 



  

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на 

действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими. 

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения 

проверок, утвержденным Главой муниципального образования. 

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются 

выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

федеральным и областным законодательством. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих, должностных лиц Администрации за 

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

предоставления муниципальной услуги 

 

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, несут 

персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения 

административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, 

муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.3.3. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности 

в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными 

правовыми актами Администрации. 

4.4 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций  
Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке 

предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по 

улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1. статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, 

работников 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), 

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными 

лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

специалистами многофункционального центра в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных 

служащих размещается: 

1) на информационных стендах Администрации;  

2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.admin-smolensk.ru в 

информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

Интернет); 

3) в региональной государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)». 

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 



  

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 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществление 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской 

области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Смоленской области, 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 нормативными 

правовыми актами Смоленской области, 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 (бездействия) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», или их работников в исправлении допущенных 

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 (бездействий) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействия) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона 

от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

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 государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 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 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в Администрацию (далее – орган, предоставляющий муниципальную 

услугу), многофункциональный центр либо соответствующий орган местного 

самоуправления публично-правового образования, являющийся  учредителем 

многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального центра), а также 

организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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) 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 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», подаются руководителям этих организаций. 

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте, через 

многофункциональный центр, либо принята при личном приеме заявителя. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем с использованием 

информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», посредством портала 

федеральной государственной информационной системы досудебного (внесудебного) 

обжалования (http://do.gosuslugi.ru/), официального сайта органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, Единого портала и (или) Регионального портала. 

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 27.07.2010 

№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 

http://do.gosuslugi.ru/


  

государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», их работников; 

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», их работников.  

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо вышестоящий 

орган (при его наличии), подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 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 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за 

рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Смоленской 

области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной 

форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 



  

 В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», дается информация 

о действиях, осуществляемых органом,  предоставляющим муниципальную услугу, 

многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения 

выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения 

за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 

указанном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

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 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении 

жалобы в следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе 

о том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по 

тому же предмету жалобы. 

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без 

ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, 

имя, отчество (при наличии). 

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления 

муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих 

муниципальную услугу, в судебном порядке. 

5.13.Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает в установленном 

порядке размещение и актуализацию сведений в соответствующем разделе Реестра. 

 

 

           
 Приложение №1 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешения (ордера) на производство земляных 

работ» 

 
Главе  муниципального образования  

Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области 

  

от_________________________________________ 



  

                           (Ф.И.О заявителя / наименование юридического лица) 

_________________________________________ 

(Ф.И.О., должность представителя юридического лица) 

_________________________________________ 

проживающего(щей)/располагающейся адрес: 

__________________________________________ 

(адрес регистрации заявителя / расположения юридического лица) 

__________________________________________ 

__________________________________________ 

                                                                                      (номер телефона) 

 

Заявление на 

______________________________________________ 

получение, продление 

разрешения (ордера) на проведение 

 земляных работ 

 

Прошу Вас ___________________________________________________________________ 

для __________________________________________________________________________ 

(указать цель производства работ) 
на земельном участке, расположенном по адресу:___________________________________, 

от ___________________________________________________________________________ 

до ___________________________________________________________________________ 

Площадь (м2) _________________________ Длина (м)_______________________________ 

Вид вскрываемого покрытия: _____________________________________________________ 

В том числе: а/бетонных покрытий _________________, тротуаров ____________________, 

проезжей части а/дороги ________________________________________________________ 

Сведения о производстве работ:  

Начало        "____" "________________" 20__ г.  

Окончание "____" "________________" 20__ г.  

Окончание восстановления благоустройства  «___» ____________ 20__ г. 

Ответственным за производство работ назначен ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

                                            (должность, Ф.И.О., телефон, домашний адрес) 

Я, ___________________________________________________________________________ 

                       (для заявителей – физических лиц: Ф.И.О. производителя работ, телефон) 

_____________________________________________________________________________ 

  (для юридических лиц – Ф.И.О. руководителя организации – производителя работ, 

должность, телефон) 

обязуюсь: выполнить работы в указанные в настоящем заявлении сроки, обеспечивать 

безопасность движения пешеходов и автотранспорта обеспечить проезды и проходы к 

домовладениям, и другим объектам. 

           После  окончания  работ  в ________дневный   срок   обязуемся    произвести 

необходимые  восстановительные  работы,  выполнить обратную засыпку траншеи 

(котлована),  уплотнить  грунт засыпки до требуемой плотности, восстановить 

благоустройство  и  дорожные  покрытия, ликвидировать нарушения прилегающей 

территории, связанные с производством работ. 

Подтверждаю, что данный объект полностью обеспечен необходимыми материалами, 

механизмами, рабочей силой, ограждениями, финансированием всего объема работ с 

восстановлением благоустройства. 

Несу ответственность за невыполнение обязательств заявления, предоставляющего 

право производства земляных работ, в административном или судебном порядке. 



  

 

Заявитель     ____________       ________________________ 

                                                            (подпись)                                (Ф.И.О. 

заявителя) 
 

                                                                                                        « 
___»___________________г 

Приложение № 2 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешения (ордера) на проведение земляных 

работ» 

 

РАСПИСКА 

в получении документов, представленных заявителем в орган, осуществляющий 

выдачу ордера на проведение земляных работ 

Документы представлены на приеме "__" _______________ 20__ г.  

 Наименование документа Количество 

листов 

   

   

   

   

   

                                                        

   

   

   

   

   

   

   

  

Входящий номер регистрации заявления _______________________________ 

Выдана расписка в получении документов N ______ от "__" ________ 20__ г.                            

Расписку получил: ______________ ____________ "__" ____________20__ г.  

                                  (Ф.И.О. заявителя)              (подпись)  

____________________________________________    ___________________  

(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                             (подпись) 

                                                                        

     М.П.                                                                                                                       Приложение № 3 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешения (ордера) на проведение земляных 

работ» 

 



  

Кому _____________________________________________________________ 

                                         (наименование застройщика,  

__________________________________________________________________ 

                  фамилия, имя, отчество - для граждан, полное наименование организации 

__________________________________________________________________ 

                                                               почтовый индекс и адрес)   

 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

____________________________________________________________________  

                 (об отказе, о приостановлении, об оставлении без рассмотрения -   указать нужное)  

На основании ________________________________________________________ 

                                  (указать основание в соответствии с п. 3.1.3 настоящего 

Административного регламента)  

в соответствии с заявлением о подготовке и выдаче ордера на проведение земляных 

работ ______________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

                                    (указывается наименование организации, ФИО физического лица),  

Документы, которой были представлены  

____________________________________________________________________ 

            (дата и входящий номер представленных документов),  

____________________________________________________________________       (отказано, 

рассмотрение приостановлено, заявление оставлено без рассмотрения – указать нужное)  

по следующим основаниям: ____________________________________________ 

                                                                (основания для оставления заявления без 

рассмотрения)  

____________________________________________________________________ 

  

Отказ может быть обжалован в суд. Отказ не является препятствием для повторной 

подачи документов при  условии устранения оснований, вызвавших отказ.  

 

Глава муниципального образования 

Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области                                     Н.И. Киселев 

  

    Уведомление получил:  

                                                                              "__" ____________ 20____г.  

 

Приложение № 4 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешения (ордера)  на производство земляных 

работ» 

 

ЖУРНАЛ 

регистрации выдачи  разрешения (ордера) на производство земляных работ 

 
N

 п/п  

Заказчик, полное 

наименование 

юридического и 

(или)  

физического 

лица  

Наименование и 

адрес  

производимых 

работ  

Подпись 

ответственног

о лица  

Дата 

выдачи  

Сведения о закрытии 

документа  

Примечания  

Подпись  Дата  

        



  

                

                

                

  

__________________________________________________________________  

  
* Цель обращения:  

-  выдача,  продление  (приостановление),  закрытие  разрешения (ордера) на 

производство земляных работ.  
                                                                                             Приложение №5 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешения (ордера)  на производство работ» 

 
РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР) N ____ 

от «     »  _________________  20___ г. 

на производство земляных, ремонтных работ 

 

   Администрации Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области разрешает производство: 

_____________________________________________________________________________ 
                                                                          (наименование работ) 

по адресу  ______________________________________________________________________ 
(полный адрес объекта или строительный адрес)  

_______________________________________________________________________________________________________ 

 

      

Срок действия настоящего разрешения   с  «___»_____________   20__г.   

                                                                     до «___» _____________   20__г. 

                                                                                                                

Глава муниципального образования 

Михейковского сельского поселения   ___________________          _____________ 

                                                                              (подпись)                                    (расшифровка подписи)                             

                                                    

С разрешением ознакомлен:    ___________________               _________________________ 
                                                                                     (подпись)                                                            (расшифровка подписи) 

                                                     

СОГЛАСОВАНО: 

1.АО «Газпром Газораспределение Смоленск» 

 (г. Ярцево,ул. Деповская 1А)т.7 15 30  ___________________________________________________________ 

 

2.Ярцевский РЭС филиал ПАО «МРСК Центра- Смоленскэнерго» 

( заезд с ул. Ленинская) т.7 15 00; 3 33 73___________________________________________________ 

 

3.Ярцевский филиал ООО «Смоленскрегионтеплоэнерго» 

(г. Ярцево,  ул. Октябрьская, д.4А) т.3 33 07_______________________________________________________ 

 

4.ПАО «Ростелеком» (г. Ярцево, ул. Халтурина,д.16) т.7 17 69  __________________________________ 

 

 

5. ОГИБДД МО МВД России «Ярцевский»______________________________________________________ 

 

6.МУП Михейково» (водоснабжение, водоотведение)  

(д. Михейково, ул. Советская, д.) 2 т. 909 257 62 65_________________________________________________ 

 

7.Владелец земельного участка (при производстве земляных работ 

лицом, не являющимся владельцем земельного участка)_____________________________________________ 



  

 

8.Управляющая организация (товарищество собственников жилья,  

иной орган управления  в многоквартирном доме) _________________________________________________ 

 

 

Разрешение продлено                                                                        Разрешение закрыто 

 

«____»________________ 20  г.                             «____»________________ 20  г.

                 
                                                                                                                                                           

                                                                                                                                                                                                        

Приложение 6                                                                                             
  

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешения (ордера)  на производство земляных 

работ» 

 
 

                                                   АКТ 

осмотра территории объекта до (после) проведения земляных работ 

"__" ____________ 20__ г.  

Комиссия в составе:  

_________________________________________________________________  

                                          (должность, Ф.И.О.)  

_________________________________________________________________ при участии:  

_________________________________________________________________ 

                                    (организация, должность, Ф.И.О., телефон)  

_________________________________________________________________  

_________________________________________________________________  

  (представитель эксплуатирующей организации, должность, Ф.И.О., телефон)  

______________________________________________________________ произвели осмотр 

состояния территории объекта до (после) проведения земляных работ согласно разрешению 

(ордеру) N __________ от ___________ 

по адресу: _____________________________________________________ 

__________________________________________________________________В результате 

осмотра установлено:  

________________________________________________________________________________

____________________________________________________ 

                                                (объект, ед. изм. (кв. м, п/м)  

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Выводы:  

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ Подписали:  

 

                                                                                                                                      
   Приложение №7  

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешения (ордера)  на производство земляных 

работ» 

 



  

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги «Выдача ордера на проведение земляных 

работ» 

 

 
 

   
Приложение №8  

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешения (ордера)  на производство земляных 

работ» 

  
 

ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)  

АДМИНИСТРАЦИИ МИХЕЙКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ  

 ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА 

 

Исх. от _____________ N ____                                                           

 

 

 

Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического 

лица________________________________________________________________ 

Местонахождение        юридического   лица, физического лица 

____________________________________________________________________ 

Прием документов 

Положительное решение 

Принятие решения 

 

Отрицательное решение 

Оформление уведомления об 

отказе в регистрации заявления 

Оформление уведомления о 

регистрации заявления  

Выдача уведомления о 

регистрации заявления о 

проведении общественной 

экологической экспертизы 

Рассмотрение документов 

Выдача уведомления об отказе 

в регистрации заявления о 

проведении общественной 

экологической экспертизы 



  

                               (фактический адрес) 

 

Телефон: ____________________________________________________________________ 

Адрес электронной почты: ______________________________________________________ 

Код учета: ИНН _______________________________________________________________ 

Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________ 

 

на действия (бездействие): 

____________________________________________________________________ 

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа ) 

 

существо жалобы: 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  

лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты 

регламента) 

Перечень прилагаемой документации 

МП 

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица) 

                                                                     

                                                                     
АДМИНИСТРАЦИЯ 

МИХЕЙКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 16 декабря 2020 года                                                                                  № 52                      

 

Об  утверждении     Стандартов  

осуществления        внутреннего 

 муниципального   финансового  

контроля   в         Михейковском 

сельском поселении Ярцевского 

района    Смоленской     области 

 

       Руководствуясь пунктом 3 статьи 269.2 Бюджетного кодекса Российской Федерации, 

постановлением Администрации Михейковского сельского поселения от 13.07.2018 №37 «О 

внутреннем муниципальном финансовом контроле», Уставом Михейковского сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской области,  

Администрация Михейковского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области   ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Стандарты осуществления внутреннего муниципального финансового контроля 

в Михейковском сельском поселении согласно приложению. 

http://docs.cntd.ru/document/901714433
http://docs.cntd.ru/document/441668736


  

2.Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации 

органов местного самоуправления муниципального образования Михейковского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «СЕЛЬСКИЕ ВЕСТИ».  

3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

Глава муниципального образования 

Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области                                           Н.И. Киселев 

                                                                   

Приложение 

к постановлению Администрации 

Михейковского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области 

от  16.12.2020 г. № 52  

                                           1.   Общие  положения 

1.1. Настоящие Стандарты осуществления внутреннего муниципального финансового 

контроля (далее - Стандарты) разработаны во исполнение пункта 3 статьи 269.2 Бюджетного 

кодекса Российской Федерации, в соответствии с Постановлением Администрации 

Михейковского сельского поселения от 13.07.2018 г.  № 37 "О внутреннем  муниципальном 

финансовом контроле". 

1.2. Внутренний муниципальный финансовый контроль в Михейковском сельском 

поселении  осуществляет должностное лицо, назначенное Администрацией Михейковского 

сельского поселения. 

1.3. Стандарты определяют основные принципы и единые требования к осуществлению 

должностным лицом полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю 

в Михейковском сельском поселении. 

1.4. Под Стандартами в настоящем документе понимаются унифицированные требования к 

правилам и процедурам осуществления деятельности по внутреннему муниципальному 

финансовому контролю, обеспечивающие целостность, взаимосвязанность, 

последовательность и объективность деятельности по контролю. 

2. Стандарт «Планирование контрольных мероприятий» 

2.1. Целью Стандарта "Планирование контрольных мероприятий" (далее - стандарт) является 

установление общих правил планирования контрольных мероприятий. 

2.2. Задачами стандарта являются: 

- определение целей, задач и принципов планирования контрольных мероприятий; 

- определение требований к содержанию Плана контрольных мероприятий (далее - План); 

- установление порядка формирования и утверждения Плана. 

2.3. Планирование контрольных мероприятий осуществляется в целях обеспечения 

выполнения должностным лицом законодательно установленных задач. Задачей 

планирования является выработка стратегии деятельности должностным лицом 

2.4. Планирование контрольных мероприятий основывается на системном подходе в 

соответствии со следующими принципами: 

- комплексность (охват планированием всех законодательно установленных задач 

контрольной деятельности должностного лица); 

- учет степени обеспеченности трудовыми ресурсами; 

- соблюдение периодичности проведения контрольных мероприятий; 

-реальность сроков выполнения (возможные временные затраты, наличие резерва времени 

для выполнения внеплановых контрольных мероприятий). 

2.5. План устанавливает обязательный для исполнения перечень контрольных мероприятий с 

указанием наименования  объекта контроля. 

http://docs.cntd.ru/document/901714433
http://docs.cntd.ru/document/901714433
http://docs.cntd.ru/document/441662706
http://docs.cntd.ru/document/441662706


  

3. Стандарт «Проведение контрольного мероприятия» 

3.1. Целью Стандарта "Проведение контрольного мероприятия" (далее - стандарт) является 

установление общих правил проведения контрольного мероприятия. 

3.2. Контрольное мероприятие - это организационная форма осуществления контрольной 

деятельности, посредством которой обеспечивается реализация задач, функций и 

полномочий должностного лица в сфере внутреннего муниципального финансового 

контроля. 

3.3. Проведение контрольного мероприятия заключается в проведении контрольных 

действий по документарному и фактическому изучению законности совершенных 

финансовых и хозяйственных операций, достоверности и правильности их отражения в 

бюджетной (бухгалтерской) отчетности. 

3.4. Контрольные действия по документарному изучению проводятся в отношении 

финансовых, бухгалтерских, отчетных документов, документов о планировании и 

осуществлении закупок и иных документов объекта контроля, а также путем анализа и 

оценки полученной из них информации с учетом информации по устным и письменным 

объяснениям, справкам и сведениям должностных, материально ответственных и иных лиц 

объекта контроля и осуществления других действий по контролю. 

3.5. Контрольные действия по фактическому изучению проводятся путем визуального 

осмотра, инвентаризации, наблюдения, пересчета, экспертизы, контрольных замеров и 

осуществления других действий по контролю. 

4. Стандарт  «Оформление результатов контрольных мероприятий» 

4.1. Целью Стандарта "Оформление результатов контрольных мероприятий" (далее - 

стандарт) является установление общих правил и процедур оформления результатов 

контрольных мероприятий. 

4.2. Результаты контрольных мероприятий подлежат документированию, в ходе которого 

формируется документация контрольного мероприятия. 

4.3. Документация контрольного мероприятия включает в себя акты проверки (ревизии), 

заключения по результатам проведения обследования, иные документы и материалы, 

подготовленные либо полученные при подготовке и проведении контрольного мероприятия. 

4.4. Акт проверки (ревизии), заключение по результатам проведения обследования 

составляются в двух экземплярах, один из которых направляется объекту контроля, второй - 

приобщается к документации контрольного мероприятия. 

         5.  Стандарт  «Реализация результатов контрольных мероприятий» 

5.1. Целью Стандарта "Реализация результатов контрольных мероприятий" (далее - стандарт) 

является установление общих правил реализации результатов проведенных контрольных 

мероприятий. 

5.2. Задачами стандарта являются: 

- определение механизма реализации результатов контрольных мероприятий; 

-установление правил контроля реализации результатов контрольных мероприятий. 

5.3. Основанием для начала реализации результатов контрольного мероприятия является 

документ, оформляющий результаты контрольного мероприятия: акт проверки (ревизии), 

материалы проверки (ревизии), заключение по результатам обследования. 

5.4. Документ, оформляющий результаты контрольного мероприятия, предоставляется Главе 

Михейковского сельского поселения для рассмотрения и принятия решения. 

5.5. По результатам рассмотрения акта и материалов камеральной проверки Глава 

Михейковского сельского поселения  принимает одно из следующих решений: 

- об отсутствии оснований для применения мер принуждения; 

- о проведении выездной проверки (ревизии); 

- о направлении объектам контроля представления и (или) предписания. 

5.6. По результатам рассмотрения акта и материалов выездной проверки (ревизии) Глава 

Михейковского сельского поселения принимает одно из следующих решений: 

- об отсутствии оснований для применения мер принуждения; 

- о проведении внеплановой выездной проверки (ревизии); 



  

- о направлении объектам контроля представления и (или) предписания. 

5.7. На основании заключения по результатам обследования Глава Михейковского сельского 

поселения принимается одно из следующих решений: 

- об отсутствии оснований для проведения выездной проверки (ревизии); 

- о проведении выездной проверки (ревизии); 

- о направлении объектам контроля представления и (или) предписания. 

5.8. При осуществлении полномочий по внутреннему муниципальному финансовому 

контролю должностное лицо направляет акт: 

- содержащий информацию о выявленных нарушениях бюджетного законодательства 

Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные 

правоотношения, нарушениях условий договоров (соглашений) о предоставлении средств из 

бюджета Михейковского сельского поселения, муниципальных контрактов, а также 

контрактов (договоров, соглашений), заключенных в целях исполнения указанных договоров 

(соглашений) и муниципальных контрактов, а также требования о принятии мер по 

устранению причин и условий таких нарушений или требования о возврате предоставленных 

средств бюджета Михейковского сельского поселения, обязательные для рассмотрения в 

установленные в них сроки или в течение 30 календарных дней со дня получения, если срок 

не указан; 

- содержащий обязательные для исполнения в указанный в них срок требования об 

устранении нарушений бюджетного законодательства Российской Федерации и иных 

нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, нарушений 

условий договоров (соглашений) о предоставлении средств из бюджета Михейковского 

сельского поселения, муниципальных контрактов, а также контрактов (договоров, 

соглашений), заключенных в целях исполнения указанных договоров (соглашений) и 

муниципальных контрактов, и (или) требования о возмещении причиненного ущерба 

муниципальному образованию. 

5.9. Неисполнение предписания о возмещении ущерба, причиненного муниципальному 

образованию нарушением бюджетного законодательства Российской Федерации и иных 

нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, является 

основанием для обращения Михейковского сельского поселения в суд с исковым заявлением 

о возмещении объектом контроля, должностными лицами которого допущено указанное 

нарушение, ущерба, причиненного муниципальному образованию. 

5.10. Должностное лицо, осуществляющее контрольные мероприятия, ведет учет исполнения 

объектами контроля представлений и предписаний. В случае неисполнения представления и 

(или) предписания к лицу, не исполнившему такое представление и (или) предписание, 

применяются меры ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 
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