
АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «БАЙБЕКСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ» 

КРАСНОЯРСКОГО РАЙОНА  

АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

 

29.04.2022                           № 27 
  с. Байбек 

 

 

Об утверждении административного 

регламента предоставления 

администрацией муниципального 

образования «Байбекский сельсовет» 

муниципальной услуги «Предоставление 

разрешения на осуществление земляных 

работ»  
 

 

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

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

администрация муниципального образования «Байбекский сельсовет»: 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
         1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации 

муниципального образования «Байбекский сельсовет» по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных 

работ». 
         2. Признать утратившим силу Постановление администраций 

муниципального образования «Байбекский сельсовет» от 26.06.2019 №39 «Об 

административном регламенте администрации муниципального образования 

«Байбекский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ». 
         3. Разместить настоящий административный регламент на официальном сайте 

муниципального образования МО «Байбекский сельсовет» 

https://mo.astrobl.ru/baybekskijselsovet/, в государственных информационных 

системах http://www.gosuslugi.astrobl.ru, http://www.gosuslugi.ru. 
         4. Направить в установленный законом срок копию настоящего 

постановления в государственно-правовое управление администрации Губернатора 

Астраханской области для включения в регистр муниципальных нормативных 

правовых актов Астраханской области. 
         5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 

 

 

 

Глава МО «Байбекский сельсовет»                 Э.И. Такиев 
 

http://mo.astrobl.ru/mokrasnojarskijselsovet


                                                                                                    УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
МО «Байбекский  сельсовет» 

             от 29.04.2022 г. № 27 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
администрации муниципального образования  «Байбекский  сельсовет» 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 

 

1. Общие положения 
 

     1.1. Предмет регулирования регламента. 
Административный регламент администрации муниципального образования 

«Байбекский сельсовет» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление 

разрешения на осуществление земляных работ» (далее - муниципальная услуга) 

устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных 

процедур и административных действий, по предоставлению муниципальной услуги в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и Астраханской области. 
 

Предоставление услуги осуществляется при личном обращении заявителя в органы, 

уполномоченные на предоставление услуг, и МФЦ, а также в электронном виде 

посредством региональных порталов государственных и муниципальных услуг.  
     Услуга включает в себя следующие подуслуги:  

1. Предоставление разрешения на осуществление земляных работ. 
2. Продление разрешения на осуществление земляных работ. 
3. Предоставление разрешения на осуществление земляных работ при проведении 

аварийного ремонта. 
4. Закрытие разрешения на осуществление земляных работ. 

     Заявителями на предоставление услуги являются физические лица, в том числе 

зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей, юридические лица. С 

заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, 

основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта 

уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления 

(далее – представитель заявителя). 
     Категории Заявителей:  
- собственники объекта недвижимости, расположенного на территории муниципального 

образования; 

- иные правообладатели объекта недвижимости, расположенного на территории 

муниципального образования, имеющие право проводить земляные работы или заключать 

договоры с исполнителями земляных работ; 

 - уполномоченные от имени правообладателя объекта недвижимости заключать договоры 

на выполнение земляных работ или осуществлять проведение земляных работ на 

территории муниципального образования.  

1.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной  услуги 

осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрации 

муниципального образования «Байбекский  сельсовет» (далее- Уполномоченный орган) 

или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 



услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченного органа или многофункционального центра; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/)(далее – 

ЕПГУ, Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), 

являющегося государственной информационной системой субъекта Российской 

Федерации (далее – региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа 

(https://mo.astrobl.ru/baybekskijselsovet/); 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа или многофункционального центра. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации. 

Местонахождение администрации и почтовый адрес: 

416156, Астраханская область, Красноярский район, с.Байбек, ул.Советская, 10. 

Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»): 

https://mo.astrobl.ru/baybekskijselsovet/; 

Адрес электронной почты администрации: baibekselsovet@yandex.ru. 

Справочные телефоны администрации: 

8 (85146) 97-2-92 - телефон/факс приёмной администрации. 

График работы администрации: 

Понедельник-пятница с 8.00 до 16.00; 

перерыв на обед с 12.00 до 13.00; 

выходные дни - суббота, воскресенье. 

1.3.2. Местонахождение органов и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

- организации или физические лица, осуществляющие  подготовку проектной 

документации на производство земляных работ, имеющие разрешение на осуществление 

деятельности по проведению проектных работ (далее – проектная организация). 

1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги. 

1.4.1. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется должностным лицом администрации, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги. 

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить у 

должностного лица администрации, ответственного за предоставление муниципальной 

услуги при личном устном обращении, по контактному телефону, а также на официальном 

сайте администрации и на информационном стенде, расположенном при входе в 

администрацию. 

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям: 

- о местонахождении и графике работы администрации; 

- о справочных телефонах администрации, о почтовом адресе администрации; 

- об адресе официального сайта администрации в сети «Интернет», адресе 

электронной почты администрации, о возможности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме с использованием регионального и единого порталов; 

- о порядке получения заявителем информации по вопросам предоставления 
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муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием регионального и единого порталов; 

- о возможности предоставления муниципальной услуги в электронном виде на 

региональном портале и едином портале,  в том числе, с использованием универсальной 

электронной карты; 

- о порядке, форме и месте размещения указанной  в настоящем пункте 

административного регламента информации. 

Основными требованиями к консультации заявителей являются: 

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

- своевременность; 

- четкость в изложении материала; 

- наглядность форм подачи материала; 

- удобство и доступность. 

Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной, в том числе 

электронной, формах. Время ожидания в очереди для получения информации о 

предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. Время получения 

ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. 

Письменные консультации предоставляются по устному либо письменному запросу 

заявителя, в том числе в электронной форме. 

1.4.2. Информирование заявителей в администрации осуществляется в форме: 

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении либо по телефону) с 

должностными лицами администрации, ответственными за консультацию, по 

направлениям, предусмотренным подпунктом 1.4.1 пункта 1.4 административного 

регламента; 

- взаимодействия должностных лиц администрации, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги, с заявителями по почте,  электронной почте; 

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте 

администрации «Байбекский сельсовет» https://mo.astrobl.ru/baybekskijselsovet/, на 

региональном портале http://gosuslugi.astrobl.ru, едином портале http://www.gosuslugi.ru и 

на информационных стендах, размещенных в помещении администрации. 

1.4.3. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц 

администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, с заявителями: 

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо администрации, ответственное 

за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свою фамилию, имя, 

отчество, должность, наименование администрации, предлагает представиться 

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

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

прерывать разговор при поступлении звонка на другой аппарат; 

- при личном обращении заявителей должностное лицо администрации, ответственное 

за предоставление муниципальной услуги, должно представиться, назвать фамилию, имя и 

отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный 

заявителем вопрос; 

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо 

администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должно кратко 

подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, 

когда и что должен сделать); 

-  письменный ответ на обращения, в том числе в электронной форме, дается в 

простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона 

должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Письменный 

ответ на обращение подписывается главой администрации. Письменный ответ на 
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обращения, в том числе в электронной форме, дается в течение 30 дней со дня 

регистрации обращения. 

1.4.4. На информационных стендах и на официальном сайте администрации 

размещаются следующие материалы: 

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг, перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адреса электронной почты и 

официального сайта администрации, адрес регионального портала и федерального 

портала; 

- адреса, номера телефонов и факсов органов и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги; 

- текст настоящего административного регламента; 

- исчерпывающий перечень документов, которые заявитель самостоятельно 

представляет в администрацию для получения муниципальной услуги; 

- перечень документов (сведений), запрашиваемых исполнителем муниципальной 

услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия, которые 

заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

- блок - схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех 

административных процедур (приложение № 1 к административному регламенту); 

- образец заполнения заявления  о предоставлении муниципальной услуги 

(приложение № 2 к административному регламенту); 

- досудебный  (внесудебный)  порядок обжалования решений и действий (бездействий) 

администрации, специалистов администрации; 

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления 

муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды 

карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки. 

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для 

чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделяются жирным 

шрифтом. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация 

об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно». 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ «Байбекский сельсовет». 

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - Администрация 

муниципального образования «Байбекский сельсовет». 

Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются должностные 

лица администрации, ответственные за выполнение конкретной административной 

процедуры согласно административному регламенту. 

2.3.Описание  результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- разрешение на осуществление земляных работ (форма приведена в Приложении № 5); 

- решение об отказе в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № 6).  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 

календарных дней. Указанный срок исчисляется от даты регистрации запроса заявителя до 



даты направления заявителю разрешения или уведомления и включает в себя: 

- срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не 

более 1 дня; 

- срок рассмотрения заявления и иных, представленных в соответствии с пунктом 2.6. 

настоящего административного регламента документов, - не более 7 дней со дня 

регистрации заявления и документов; 

- срок выдачи либо направления разрешения или уведомления заявителю почтовым 

отправлением с уведомлением о вручении – не более 3 рабочих дней со дня принятия 

решения о выдачи или об отказе в выдачи разрешения. 

Если окончание срока предоставления муниципальной услуги, а также выполнения 

административного действия, входящего в состав административной процедуры, 

приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий 

ему рабочий день. 

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 («Российская газета», 1993, № 237; 2008, № 

267; 2009, № 7, Собрание законодательства Российской Федерации, 2009, № 1, ст. 1, ст. 2, 

№ 4 ст. 445); 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ 

(Собрание законодательства Российской Федерации 2005, № 1, ст. 16; № 30, ст. 3128; 2006, 

№ 1, ст. 10, 21; № 23, ст. 2380; № 31, ст. 3442; № 50, ст. 5279; № 52, ст. 5498; 2007, № 1, ст. 

21; № 21, ст. 2455; № 31, ст. 4012; № 45, ст. 5417; № 46, ст. 5553; № 50, ст. 6237; 2008, № 

20, ст. 2251, № 20, 2260; № 29 (1 ч.) ст. 3418, № 30 (1 ч.) ст. 3604, № 30 (2 ч.) ст. 3616, № 52 

(1 ч.) ст. 6236, 2009, № 1, ст. 17; № 29, ст. 3601; № 48, ст. 5711; № 52, ст. 6419; 2010, № 31, 

ст. 4195, 4209; № 48, ст. 6246; № 49, ст. 6410; 2011, № 13, ст. 1688; № 17, ст. 2310; № 27, ст. 

3880; № 29, ст. 4281, № 29, ст. 4291; № 30 (ч.1), ст. 4563, № 30 (ч.1) ст. 4572, № 30 (ч.1) ст. 

4590, № 30 (ч.1) ст. 4591, № 30 (ч.1) ст. 4594, № 30 (ч.1) ст. 4605, № 49 (ч.1) ст. 7015, № 49 

(ч.1) ст. 7042, № 50 ст. 7343); 

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

местного самоуправления в Российской Федерации»  (Собрание законодательства 

Российской Федерации» 2003, № 40, ст. 3822; 2004, № 25, ст. 2484; № 33, ст. 3368; 2005, № 

1 (ч. 1), ст. 9; № 1 (ч. 1), ст. 12; № 1 (ч. 1), ст. 17; № 1 (ч. 1), ст. 25; № 1 (ч. 1), ст. 37; № 17, 

ст. 1480; № 27, ст. 2708; № 30 (ч. 1), ст. 3104; № 30 (ч. 1), ст. 3108; № 42, ст. 4216; 2006, № 

1, ст. 9; № 1, ст. 10; № 1, ст. 17; № 6, ст. 636; № 8, ст. 852; № 23, ст. 2380; № 30, ст. 3296; № 

31 (1 ч.), ст. 3427; № 31 (ч.1), ст. 3452; № 43, ст. 4412; № 49 (ч. 1), ст. 5088; № 50, ст. 5279; 

2007, № 1 (ч. 1), ст. 21; № 10, ст. 1151; № 18, ст. 2117; № 21, ст. 2455; № 25, ст. 2977; № 26, 

ст. 3074; № 30, ст. 3801; № 43, ст. 5084; № 45, ст. 5430; № 46, ст. 5553; № 46, ст. 5556; 2008, 

№ 24, ст. 2790; № 30 (ч. 2), ст. 3616; № 48, ст. 5517; № 49, ст. 5744; № 52 (ч. 1), ст. 6229; № 

52 (ч. 1), ст. 6236; 2009, № 19, ст. 2280; № 48, ст.5711, ст. 5733; № 52 (1ч.) ст. 6441; 2010, № 

15, ст. 1736; № 31, ст. 4160; 4206; № 40, ст. 4969; № 45, ст. 5751; № 49, ст. 6409; № 49, ст. 

6411; 2011, № 1, ст. 54; № 13, ст. 1685; № 17, ст. 2310;№ 19, ст. 2705; № 29, ст. 4283; № 30 

(ч. 1), ст. 4572, ст. 4590, ст. 4591, ст. 4595, ст. 4594; № 31, ст. 4703; № 48, ст. 6730; № 49 (ч. 

1), ст. 7039, ст. 7070; № 50, ст. 7359); 2012, № 26, ст. 3444; № 26, ст. 3446; № 27, ст. 3587; 

№29, ст. 3990; №31, ст. 4326; № 43, ст. 5786; № 50 (ч. 5), ст. 6967; № 53 (ч. 1), ст. 7596. 

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

государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873, 3880; № 29, ст. 4291; 

№ 30 (ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч. 5), ст. 7061); 

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880; 2012, № 29, 

ст. 3988); 



- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 

2006, № 19, ст. 2060; 2010, № 27, ст. 3410; № 31, ст. 4196); 

- Федеральным законом от 30.03.1999 г. № 52-ФЗ «О санитарно – эпидемиологическом 

благополучии населения («Российская газета» от 06.04.1999 г. № 64-65); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О 

федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих 

предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг 

(осуществление функций)» (Собрание законодательства Российской Федерации  2011, № 

44, ст. 6274, №49 (ч. 5), ст. 7284); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской 

Федерации, 2012, № 27, ст. 3744); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об 

утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 

изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления государственных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 

2012, № 36, ст. 4903); 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.08.2012 №840 «О 

порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных 

органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных 

служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов российской 

Федерации» («Российская газета» № 192, 22.08.2012); 

     - Уставом муниципального образования «Байбекский сельсовет»; 

- настоящим регламентом. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления  муниципальной услуги, подлежащих 

предоставлению заявителем. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, 

и которые заявитель вправе представить самостоятельно. 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие 

документы: 

1) запрос о предоставлении услуги; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от 

имени заявителя; 

3) правоустанавливающие документы на объект недвижимости (в случае, если 

необходимые документы и сведения о правах на земельный участок отсутствуют в ЕГРН, а 

также в случае отсутствия указанных документов и сведений в органах исполнительной 

власти субъекта Российской Федерации, органах местного самоуправления, 

уполномоченных на управление и распоряжение земельными участками, находящимися в 

государственной, муниципальной собственности, а также государственная собственность 

на которые не разграничена); 

4) решение собственника (правообладателя) объекта капитального строительства о 

сносе; 

5) договор на осуществление технологического присоединения к инженерным сетям; 

6) проект производства земляных работ; 

7) договор подряда на выполнение земляных работ; 



8) приказ о назначении ответственного лица за выполнение работ; 

9) схема движения транспорта и пешеходов; 

10) гарантийное письмо о восстановлении покрытия; 

11) договор на выполнение работ по восстановлению покрытия;  

12) гарантийное письмо о восстановлении зеленых насаждений; 

13) договор на выполнение работ по восстановлению зеленых насаждений; 

14) заключение о техническом состоянии конструкций объекта капитального 

строительства и возможности производства планируемых работ. 

15) согласование эксплуатарирующей организации (в случае обращения за 

разрешением на проведение аварийным работ); 

16) гарантийное письмо о восстановлении покрытия и благоустройства в случае 

обращения за разрешением на проведение аварийным работ); 

17) Исполнительная документация (схему) коммуникаций (в случае обращения за 

закрытием разрешения на осуществление земляных работ).  

2.6.2. Документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов и иных организаций. 

Документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов и иных организаций 

отсутствуют. 

2.6.3. Запрещается требовать от заявителя: 

- предоставления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и Астраханской области находятся в 

распоряжении исполнительных органов государственной власти Астраханской области, 

предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления муниципальных образований Астраханской области, 

организаций участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением 

документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010  № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.6.4. Порядок подачи документов. 

По выбору заявителя документы, указанные в подпункте 2.6.1, пункта 2.6 

административного регламента, представляются: 

- в администрацию посредством личного обращения заявителя либо направления по 

почте, либо с использованием электронных носителей и (или) информационно-

телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет», 

посредством регионального портала или единого портала, иным способом, позволяющим 

передать в электронной форме заявление заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги (далее – в электронной форме); 

- либо через многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) в соответствии с 

заключенным между администрацией и многофункциональным центром в установленном 

порядке соглашением о взаимодействии. 

Факт подтверждения направления документов, указанные в подпункте 2.6.1, пункта 2.6 

административного регламента, по почте лежит на заявителе. 

Для подачи заявителем документов, указанные в подпункте 2.6.1, пункта 2.6 

административного регламента, в электронной форме через региональный портал и 

единый портал применяется специализированное программное обеспечение, 

предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов. 

В случае направления документов, указанные в подпункте  2.6.1 пункта 2.6 



административного регламента, в электронной форме через региональный портал либо 

единый портал: 

- заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть заполнено в 

электронной форме согласно представленным на региональном портале либо едином 

портале формам, и подписано усиленной квалифицированной электронной подписью; 

- документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 административного регламента, 

представляются в виде отсканированных в формате Portable Document Format (PDF), 

сформированных в архив данных в формате «zip» либо «rar», и подписываются  усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Представленные заявителем документы не возвращаются и хранятся в администрации 

в установленном порядке. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, а также приостановления предоставления муниципальной услуги. 

2.7.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления услуги: 

а) заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия 

которых не входит предоставление услуги;  

б) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме 

заявления на ЕПГУ, РПГУ;  

в) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 

услуги;  

г) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 

представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным 

лицом);  

д) представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и 

исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации;  

е) представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, 

содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

 ж) заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в 

электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми 

актами;  

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 

2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности 

усиленной квалифицированной электронной подписи. 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется. 

2.7.2 Исчерпывающий перечень основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

1) поступление ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 

местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

предоставления услуги ; 

2) несоответствие проекта производства работ требованиям, установленным 

нормативными правовыми актами; 

3) невозможность выполнения работ в заявленные сроки; 

4) наличие у Заявителя незакрытых ранее выданных двух и более разрешений, срок 

действия которых истек;  

5) установлены факты нарушений при проведении земляных работ в соответствии с 



выданным разрешением на осуществление земляных работ; 

6) наличие противоречивых сведений в заявлении о предоставлении государственной 

услуги и приложенных к нему документах  

После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги. 

Решение администрации об отказе в выдачи разрешения на проведения земляных 

работ на территории муниципального образования может быть обжаловано заявителями в 

судебном порядке. 

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

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.8.1. Максимальное время ожидания и продолжительность приема в администрации 

заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением 

муниципальной услуги: 

- время ожидания в очереди при приеме документов - не более 15 минут; 

- время ожидания в очереди к специалисту администрации на индивидуальное устное 

консультирование - не более 15 минут; 

- время продолжительности приема заявителей у специалиста администрации при 

индивидуальном устном консультировании - не более 15 минут; 

- время выдачи заявителю документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги - не более 10 минут. 

2.12. Сроки и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в т.ч. в электронной форме. 

При поступлении заявления в администрацию в письменной форме (по почте, при 

личном обращении в аппарат администрации) должностное лицо администрации, 

ответственное за прием и регистрацию обращений (заявлений, запросов), регистрирует 

заявление в соответствующем журнале учета входящих документов; при личном 

обращении заявителя с  заявлением по его просьбе на втором экземпляре заявления 

специалист ставит подпись и дату приема заявления. 

При поступлении  заявления в электронной форме через региональный портал или 

единый портал, поступившее заявление принимается должностным лицом 

администрации, ответственным за прием и регистрацию обращений (заявлений, 

запросов), переносится на бумажный носитель с проставлением на нем даты 

поступления и регистрируется в течение одного рабочего дня. 

В дальнейшем работа с заявлением в электронной форме через портал, ведется как с 

письменным заявлением в соответствии с настоящим регламентом. 

Срок регистрации заявления – 1 день. 

2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга. 

Центральный вход в здание администрации оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о местонахождении администрации, 

осуществляющей предоставление муниципальной услуги. 

В помещении администрации отводятся места для ожидания приема, ожидания в 

очереди при подаче заявления и документов, получения информации и заполнения 

документов. 

Помещение администрации предоставляющей муниципальную услугу, оборудовано: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- средствами оказания первой медицинской помощи (аптечки); 

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

В местах для приема заявителей создаются возможные условия, необходимые для 

обеспечения реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению 

муниципальной услуги. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с 



ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается 

соответствующая помощь. 

Места для получения информации и заполнения документов оборудуются 

информационными стендами. 

Помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц администрации 

с заявителями соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным 

условиям труда должностных лиц администрации. 

Каждое рабочее место должностного лица администрации оборудовано персональным 

компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, 

печатающим устройством. 

Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи и получения документов, 

получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются достаточным 

количеством офисной мебели (стульями, столами), обеспечиваются писчей бумагой и 

письменными принадлежностями. 

2.8.4. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания 

приема; 

- своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм 

информирования, предусмотренных подпунктам 1.4.2 пункта 1.4 административного 

регламента; 

- обоснованность отказов в приеме заявления и документов; 

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги; 

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по 

выбору заявителя; 

- соответствие должностных регламентов должностных лиц администрации, 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в 

части описания в них административных процедур, профессиональных знаний и навыков; 

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента. 

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и 

доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа 

практики применения административного регламента. 

Анализ практики применения административного регламента проводится 

должностным лицом администрации один раз в год. 

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются 

в сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования «Байбекский 

сельсовет» https://mo.astrobl.ru/baybekskijselsovet/, а также используются для принятия 

решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный 

регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков 

исполнения административных процедур и административных действий. 

2.8.5. Особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме. 

Предоставление муниципальной  услуги в электронной форме обеспечивает 

возможность: 

- подачи заявления с документами, указанные в подпункте 2.6.1,   пункта 2.6 

административного регламента в электронной форме, через региональный, единый 

порталы, в том числе с использованием универсальной электронной карты, в порядке, 

установленном пунктом 2.8.2. административного регламента; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса иных 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- возможность получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

При обращении за муниципальной услугой в электронном виде заявление и 

документы, указанные в подпункте 2.6.1,  пункта 2.6 административного регламента, 

http://mo.astrobl.ru/mokrasnojarskijselsovet


должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме. 

 

3.1. Исчерпывающий перечень и последовательность административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих 

административных процедур: 

1) «Прием и регистрация заявления и необходимых документов»; 

2) «Направление межведомственных запросов»; 

3) «Рассмотрение документов и сведений»; 

4) «Принятие решения о предоставлении услуги и формирование результата 

предоставления услуги»; 

5) «Предоставление результата оказания услуги» 

Описание административных процедур представлено в Приложении №  1 к 

настоящему Административному регламенту. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента. 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной 

основе должностными лицами Администрации (Уполномоченного органа), 

уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной 

услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации 

(Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

- решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной  услуги; 

- выявления и устранения нарушений прав граждан; 

- рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления государственной 

(муниципальной) услуги контролю подлежат: 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной  услуги; 

- соблюдение положений настоящего Административного регламента; 

- правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

муниципальной  услуги. 

4.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

- получение от государственных органов, органов местного самоуправления 

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых 

актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Астраханской области и 

нормативных правовых актов администрации муниципального образования «Байбекский 

сельсовет»; 

- обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том 



числе на качество предоставления муниципальной  услуги. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов 

Астраханской области  и нормативных правовых актов администрации муниципального 

образования «Байбекский  сельсовет» осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и 

своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

муниципальной  услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с 

требованиями законодательства. 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль 

за предоставлением муниципальной  услуги путем получения информации о ходе 

предоставления муниципальной  услуги, в том числе о сроках завершения 

административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной  услуги; 

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а 

также их должностных лиц, государственных (муниципальных) служащих. 

 

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

(бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного 

органа, государственных (муниципальных) служащих, многофункционального центра, а 

также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной  

услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

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

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

форме: 

-в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) 

должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, 

на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя 

Уполномоченного органа; 

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

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

- к руководителю многофункционального центра – на решения и действия 

(бездействие) работника многофункционального центра; 

- к учредителю многофункционального центра – на решение и действия 

(бездействие) многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 



информационных стендах в местах предоставления муниципальной  услуги, на сайте 

Уполномоченного органа, ЕПГУ, региональном портале, а также предоставляется в устной 

форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего государственную 

(муниципальную) услугу, а также его должностных лиц регулируется:  

- Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 

1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 

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

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

6.  Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг. 

 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 

- информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной  услуги в 

многофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной  услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления 

государственной(муниципальной) услуги в многофункциональном центре; 

- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на 

бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 

направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальной  услуги а также выдача документов, включая составление на бумажном 

носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих -

муниципальных услуг; 

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

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

реализации своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные 

организации. 

6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем 

размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах 

многофункциональных центров; 

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

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно 

информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с 

использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления 

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

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

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о                                                                                                                                

наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника 

многофункционального центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное 

консультирование при обращении заявителя по телефону работник 

многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, 

работник многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное 

консультирование по телефону, может предложить заявителю:  



- изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в 

соответствии со способом, указанным в обращении); 

- назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ          

направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента 

регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанному в обращении, поступившем в многофункциональный центр в форме 

электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 

обращении, поступившем в многофункциональный центр в письменной форме. 

6.3. При наличии уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении 

сноса указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, 

Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для 

последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным 

соглашениям о взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и 

многофункциональным центром в порядке, утвержденном постановлением Правительства 

Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии между 

многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных 

услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных 

внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органами местного самоуправления". 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 

ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 

27 сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами 

предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 

государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного 

самоуправления". 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом 

муниципальной  услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из 

терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по 

предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 

- устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

- определяет статус исполнения уведомления об окончании строительства в ГИС; 

- распечатывает результат предоставления муниципальной  услуги в виде 

экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

- заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с 

изображением Государственного герба Российской Федерации); 

- выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя 

подписи за каждый выданный документ; 

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

предоставленных услуг многофункциональным центром. 


