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АДМИНИСТРАЦИЯ  

СУЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

 

от 01.12.2020 г.  № 112 

 

Об утверждении 

административного регламента 

предоставления Администрацией 

Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской 

области муниципальной услуги 

«Выдача разрешения(ордера) на 

проведение земляных работ на 

территории Суетовского 

сельского поселения Ярцевского 

района Смоленской области» 

 



В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Суетовского сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской области, утвержденным постановлением 

Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области 

от 13.03.2018 N 45 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов 

Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области о 

предоставлении муниципальных услуг»,Администрация Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области 

 
  ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации 

Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение 

земляных работ на территории Суетовского сельского поселения Ярцевского района 

Смоленской области»(прилагается). 

  

2. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой 

информации органов местного самоуправления муниципального образования Суетовского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «Вестник Суетовского 

поселения». 

 

3. Разместить данное постановление на официальном сайте Администрации 

муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в разделе «Поселения 

района» в информационно -телекоммуникационной  сети «Интернет» по 

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

 

4. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 
Глава муниципального образования 

Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области                                                           А. С. Волков 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации  

Суетовского сельского поселения  

Ярцевского района Смоленской области  

от 01.12.2020г.  № 112 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги  

 «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ  

на территории Суетовского сельского поселения  

Ярцевского района Смоленской области» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования настоящего Административного регламента  

Настоящий Административный регламент регулирует состав, последовательность и 

сроки административных процедур и административных действий, осуществляемых 

Администрацией Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области 

(далее также – Администрация) по заявлению лиц, указанных в подразделе 1.2 настоящего 



раздела, в пределах установленных федеральными нормативными правовыми актами 

полномочий по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на 

проведение земляных работ на территории Суетовского сельского поселения Ярцевского 

районаСмоленской области» (далее также - муниципальная услуга), а такжеустанавливает 

порядок организации и планирования земляных, строительных и ремонтных работ, 

связанных с нарушением благоустройства территорий Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области, предоставления муниципальной услуги по 

регистрации, оформлению, выдаче и продлению разрешений (ордеров) на производство 

земляных работ (в том числе аварийно-восстановительных) при строительстве, 

реконструкции, ремонте зданий, подземных и надземных инженерных сетей, сооружений, 

дорожных покрытий в границах полосы отвода автомобильных дорог общего пользования и 

других объектов недвижимости, связанных с нарушением элементов благоустройства, 

координации производства указанных работ, сроков их выполнения.  

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями являются физические и юридические лица, индивидуальные 

предприниматели (далее - заявители), осуществляющие производство земляных (в том числе 

аварийно-восстановительных) и строительных работ, прокладку подземных и надземных 

инженерных сетей и коммуникаций и работ, связанных с нарушением элементов наружного 

благоустройства. 

1.2.2. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу 

полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке доверенности, на основании Федерального закона либо акта 

уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной 

услуги  

1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территории Суетовского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области» заинтересованные лица 

обращаются в Администрацию; многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг (далее также – МФЦ):  

 лично; 

 по телефонам; 

 в письменном виде. 

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

адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Администрации размещаются на 

официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» 

Смоленской области в разделе «Поселение района» 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 местах нахождения и графиках работы Администрации 

размещается: 

1) в табличном виде на информационных стендах в помещении здания Администрации; 

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

rajona/suetovskoe-selskoe-poselenie/  в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети Интернет), 

http://pandia.ru/text/category/obtzekti_nedvizhimosti/
http://pandia.ru/text/category/stroitelmznie_raboti/
http://yarcevo.admin-smolensk.ru/poseleniya-rajona/suetovskoe-selskoe-poselenie/
http://yarcevo.admin-smolensk.ru/poseleniya-rajona/suetovskoe-selskoe-poselenie/


3) в средствах массовой информации: в газете «Вестник Суетовского поселения». 

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: 

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия 

предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обращения за получением муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

требования, предъявляемые к этим документам; 

-  сроки предоставления муниципальной услуги; 

- форму заявления о выдаче разрешения (ордера) (далее – ордер) на проведение земляных 

работ на территории Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области (далее также - заявление) и образец его заполнения; 

- текст настоящего Административного регламента; 

- блок-схему предоставления муниципальной услуги; 

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых 

специалистами Администрации, МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- информацию об Администрации и МФЦ с указанием их места нахождения, контактных 

телефонов, адресов электронной почты, адресов сайтов в сети «Интернет». 

1.3.4. 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. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и 

входящий номер полученной при подаче документов расписке. 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). 

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в 

Администрацию, а также к специалистам МФЦ (при наличии). 

1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги 

осуществляются: 

- в письменной форме на основании письменного обращения; 

- при личном обращении; 

- по телефону 8(48143) 9-87-49; 

-  по электронной почте. 

Все консультации являются бесплатными. 

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста Администрации 

либо МФЦ с заявителями: 

- консультации в письменной форме предоставляются специалистами сельских поселений, 

либо МФЦна основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в 

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

- при консультировании по телефону специалиста Администрации либо 

МФЦпредставляется, назвав свои фамилию, имя, отчество (при наличии), 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 специалист Администрации либо МФЦдолжен кратко 

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

- специалист Администрации либо МФЦ 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 (ордера) на проведение 

земляных работ на территории Суетовского сельского поселения Ярцевского района 

Смоленской области». 

 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно 

предоставляющего муниципальную услугу, а также иных органов, участвующих в ее 

предоставлении 

 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Суетовского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области.  

2.2.2.  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 поселений, при проведении 

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

согласований для производства земляных работ. 

2.2.4. 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 

Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области от 25.06.2020 № 

07 «О перечне услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных  услуг Администрацией Суетовского сельского поселения Ярцевского 

района Смоленской области и предоставляются организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальных услуг» . 

 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие 

Администрацией решения: 

-  о выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ (далее также – ордер); 

-  уведомление об отказе в выдаче ордера. 

2.3.2. В случае принятия решения о выдаче ордера процедура предоставления 

муниципальной услуги завершается выдачей заявителю ордера.  

 В случае принятия решения об отказе в выдаче ордера процедура предоставления 

муниципальной услуги завершается выдачей заявителю письма об отказе в выдаче ордера с 

указанием причины отказа (далее – письмо об отказе). 



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 ордер на бумажном и (или) электронном носителе (в зависимости от выбранной 

заявителем формы получения результата предоставления муниципальной услуги), 

заверенные усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица, либо письмо об отказе, подписанное уполномоченным должностным 

лицом, направляются заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный 

в 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). 

 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в 

организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена федеральным и (или) областным законодательством, 

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 –не более 

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 прилагаемых к нему документов (при 

наличии) по почте срок принятия Администрацией решения о выдаче ордера (об отказе в 

выдаче ордера) 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 

 

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 N 190-ФЗ; 
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− Федеральным законом от   06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об   общих   принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации"; 

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

государственных и муниципальных услуг»; 

− Уставом Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области. 
 

 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

федеральным и (или) областным законодательством для предоставления 

муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих предоставлению 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; 

- 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. 
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2.6.5. 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 организациипредоставления 

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 Суетовского сельского поселения Ярцевского района 

Смоленской области от 25.06.2020 № 07 «О перечне услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления муниципальных  услуг Администрацией Суетовского 

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, 

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 
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предоставления государственной или муниципальнойуслуги, 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 

 

2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме. 

2.7.2. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или 

противоречивые сведения. 

2.7.3. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

 

2.8.1.Решение об отказе заявителю в приеме заявления на получении муниципальной 

услуги по следующим основаниям: 

- наличие у заявителя неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. 

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. 

Администрация Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области имеет право временно не выдавать данной организации (физическому лицу) ордера 

на новые объекты до завершения ранее начатых работ или устранения допущенных 

нарушений при их выполнении. 

 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими 

в предоставлении муниципальной услуги 

 

Для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление проектной 

документации, согласованной в установленном порядке. 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
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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. 

2.11.2. Заявителям должна быть предоставлена возможность предварительной записи. 

Предварительная запись может осуществляться при личном обращении граждан, по 

телефону, факсу или посредством электронной почты. При предварительной записи 

заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество (если имеется), адрес места жительства и 

(или) либо наименование организации и желаемое время приема. Предварительная запись 

осуществляется путем внесения информации в журнал записи заявителей, который ведется 

на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время приема и номер окна 

(кабинета) для  приема, в который следует обратиться. При личном обращении заявителю 

выдается талон-подтверждение предварительной записи.  

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 предоставляются муниципальные 

услуги, 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, 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. 

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 здании Администрации имеются средства для оказания 

первой медицинской помощи . 

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 ответственными лицами; 

- кабинеты, 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 названия кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема 

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

документов, заявлений. 

2.13.7. 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 ответственных 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 

услуги, а также с помощью ответственных лиц, предоставляющих услуги; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции  зрения и 

самостоятельного передвижения, по территории учреждения; 

- проведение инструктажа ответственных 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; 

- оказание ответственными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с 

разъяснениями в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, 

оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с 

размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения 

услуги; 

- обеспечение доступа сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика,  а также иного лица, 

владеющего жестовым языком; 

- оказание ответственными лицами учреждения необходимой инвалидам помощи в 

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

 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 

 

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. Особенности предоставления муниципальных услуг в 

многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в 

электронной форме 

 

2.15.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение 

доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, размещаемым на Едином портале 

и Региональном портале. 

2.15.2. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления и обеспечение доступа к ней 

для копирования и заполнения в электронном виде с использованием Единого портала, 

Регионального портала. 

Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги 

представлять документы в электронном виде с использованием Единого портала и/или 

Регионального портала. 

2.15.3. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием 

Единого портала, Регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной 

услуги. 

2.15.4. Обеспечение возможности осуществления оценки качества предоставления 

услуги  использованием Единого портала, Регионального портала. 

2.15.5. 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. 

2.15.6. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении 

муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

2.15.7. Обеспечение возможности досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо 

муниципального служащего. 

2.15.8.Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии 

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

вступления в силу указанного соглашения. 

2.15.9. Обеспечение возможности записи на прием в МФЦ для подачи запроса о 

предоставлении  муниципальной услуги.  

МФЦ, участвующий в предоставлении муниципальной услуги, не вправе требовать от 

заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и 

аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

указания цели приема, а такжепредоставления сведения, необходимых для расчёта 

длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

2.15.10. В случае обращения заявителя в МФЦ за предоставлением муниципальной 

услуги посредством комплексного запроса МФЦ для обеспечения получения заявителем 

муниципальной услуги в составе комплексного запроса действует в интересах заявителя без 

доверенности и направляет в Администрацию заявление, подписанное уполномоченным 

работником МФЦ и скрепленное печатью МФЦ, а также сведения, документы и(или) 

информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги, с приложением 

заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуется составления и 

подписания такого заявления заявителем. 



При приеме комплексного запроса у заявителя работники МФЦ обязаны 

проинформировать его обо всех государственных и(или) муниципальных услугах, услугах, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, получение которых необходимо для получения муниципальной услуги в составе 

комплексного запроса. 

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ сведения, 

документы и(или) информацию, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего регламента, за 

исключением 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 муниципальной услуги и получаемые 

в организациях, в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, заявитель подает в МФЦ 

одновременно с комплексным запросом самостоятельно. 

  МФЦ обязан выдать заявителю все документы, полученные по результатам 

предоставления муниципальной услуги в составе комплексного запроса, за исключением 

документов, полученных МФЦ в рамках комплексного запроса в целях предоставления 

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

услуг. МФЦ 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 МФЦ последнего из таких документов. 

2.15.11. 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 рай он» 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 

 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении  к 

настоящему Административному регламенту. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) принятие заявления; 

2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной 

услуги; 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения). 

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также 

требования к порядку их выполнения. 

 

3.3.1.Прием и регистрация документов 

 

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. 

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов: 

1) 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 2.6.4 настоящего Административного регламент; 

3) копирует документы, если копии необходимых документов не предоставлены; 

4) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами 

делопроизводства; 

5) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса. 

Результатом административной процедуры является получение специалистом, 

уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов. 

Продолжительность административной процедуры не более 1 дня. 

 

3.3.2. Рассмотрение обращения заявителя 

 

Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление 

результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, 

уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов. 

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 регламент; 

3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения 

заявителя. 

В случае, если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия 

Администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего 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. 

Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным 

лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Продолжительность административной процедуры не более 10 дней. 

 

3.3.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги (решения) 

заявителю 

 

Основанием для начала процедуры выдачи предоставления муниципальной услуги 

(решения) является подписание уполномоченным должностным лицом Администрации 

соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю 

специалисту, ответственному за выдачу документов. 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги 

регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с 

установленными правилами ведения делопроизводства. 

Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, 

направляются 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. 

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения 

о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 

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 Администрации 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 Администрации 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 Администрации. 

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, работники 

МФЦ несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности 

совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц, 

муниципальных служащих Администрации, работников МФЦ закрепляется в их 

должностных инструкциях. 

4.3.2. МФЦ, его специалисты несут ответственность за своевременную передачу 

Администрации заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

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 муниципальную услугу, а также должностных 

лиц или муниципальных служащих 

 

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 

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 

http://do.gosuslugi.ru/


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 на территории Суетовского сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской 

области» 

 
Главе  муниципального образования  

Суетовского сельского поселения 

 Ярцевского района Смоленской области 

 А. С. Волкову 

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:_________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

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 на территории Суетовского сельского 

поселения Ярцевского района Смоленской 

области» 

 

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 

Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области                                     А. С. Волков 

 

 

Уведомление получил:  

                                                                              "__" ____________ 20____г.  

 

 

 

 

 



Приложение №3 

к административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешения (ордера)  на производство работ на 

территории Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области» 

 
РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР)N ____ 

от «     »  _________________  20__ г. 

на производство земляных, ремонтных работ 

 

   Администрации Суетовского 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 

Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области      ______________________       А. С. Волков 

(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 « Суетово» (водоснабжение, водоотведение)  

(д. Суетово, ул. Магистральная, д. 4)  т. 9 86 44_________________________________________________ 

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.  
 

Разрешение продлено                                                                        Разрешение закрыто 

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



 

 

 

   Приложение №4 

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 №5 

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» 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Заявитель обращается с пакетом 

документов 

Специалист проверяет наличие всех необходимых 

документов.  

Все документы 

в наличии, 

соответствуют 

требованиям 

Специалист уведомляет 

заявителя о наличии 

препятствий для приема 

заявления и предлагает принять 

меры по их устранению 

Специалист  
подготавливает ордер на 
производство земляных 

работ 

Нет Да 



 

 
 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

СУЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

ЯРЦЕВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 

 

от 01.12.2020 г.  № 113 

 

Об внесении изменений в 

постановление Администрации 

Суетовского сельского 

поселения Ярцевского района 

Смоленской области от 

30.04.2018 № 86 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением 

Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области 

от 13.03.2018 N 45 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов 

Администрации Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской области 

о предоставлении муниципальных услуг», Уставом Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области Администрация Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области 

 
  ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Внести в реестр муниципальных услуг (функций), предоставляемых 

Администрацией Суетовского сельского поселения Ярцевского района Смоленской 

области следующие изменения: 

 

- дополнить пунктом 18 следующего содержания: 

№ 

п/п 

Наименование 

муниципальной 

услуги (функции) 

НПА, регулирующий муниципальную 

услугу 

Орган местного 

самоуправления, 

предоставляющий 

муниципальную 

услугу   

(исполняющий 

муниципальную 

функцию) 

П
р

и
м

еч
а

н
и

е 

18 Выдача разрешения 

(ордера) на 

проведение 

земляных работ на 

территории 

Суетовского 

сельского 

поселения 

Ярцевского района 

- Конституция Российской Федерации 

Федеральный закон от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. 

№ 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного 

самоуправления в российской 

Администрация 

Суетовского 

сельского 

поселения 

Ярцевского 

района 

Смоленской 

области  

  



 

 

Смоленской 

области 

Федерации» 

- Земельный кодекс Российской 

Федерации от 25.10.2001, №136-ФЗ 

- Градостроительный кодекс 

Российской Федерации от 29 декабря 

2004 года N 190-ФЗ; 

 

 2. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой 

информации органов местного самоуправления муниципального образования Суетовского 

сельского поселения Ярцевского района Смоленской области «Вестник Суетовского 

поселения». 

 

3. Разместить данное постановление на официальном сайте Администрации 

муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области в разделе 

«Поселение района» в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» по 

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

 

4. Контроль  исполнения настоящего постановления оставляю за собой. 
 

 
Глава муниципального образования 

Суетовского сельского поселения 

Ярцевского района Смоленской области                                                           А. С. Волков 
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