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5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муници-
пальной услуги;

6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, 
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной 
услуги.

Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основа-
нии сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный 
реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения за-
явителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка 
которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

3.8. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги

76. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы 
запроса на Едином портале, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в 
какой-либо иной форме.

На Едином портале, официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы за-
проса.

77. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после 
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно за-
полненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 
и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной 
форме запроса.

78. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 19 настоя-

щего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обра-

щении за муниципальной услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими 
заявителями (описывается в случае необходимости дополнительно);

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
г) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию 

пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений 
в электронную форму запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использова-
нием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая систе-
ма идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологи-
ческое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных 
и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентифика-
ции), и сведений, опубликованных на Едином портале, официальном сайте, в части, касающейся сведе-
ний, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери 
ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале или официальном сайте к ранее поданным им 
запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не 
менее 3 месяцев.

79. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные пункте 19 настоящего Ад-
министративного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Уполномоченный орган посредством Единого портала, официального сайта.

3.9. Прием и регистрация органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса и иных 
документов, необходимых для предоставления услуги

80. Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, и   регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем 
таких документов на бумажном носителе.

81. Срок регистрации запроса - 1 рабочий день.
82. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации в Уполно-

моченном органе электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а 
также получения в установленном порядке информации об оплате муниципальной услуги заявителем (за 
исключением случая, если для начала процедуры предоставления муниципальной услуги в соответствии 
с законодательством требуется личная явка).

При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-
логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных 
в пункте 26 настоящего Административного регламента, а также осуществляются следующие действия:

1) при наличии хотя бы одно из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предостав-
ление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, 
подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной 
форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портал, официального сайта 
заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

83. Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом Уполномоченного органа.
84. После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, ответственное за предо-

ставление муниципальной услуги.
85. После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление му-

ниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале, официальном 
сайте обновляется до статуса «принято».

3.10. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги и уплата 
иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации

86. Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

3.11. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муници-
пальной услуги

87. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной ус-
луги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю специалистом 
Уполномоченного органа в срок, не превышающий 1 рабочего дня после завершения выполнения соот-
ветствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала, 
официального сайта по выбору заявителя.

88. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);
б) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги (описывается в случае 

необходимости дополнительно);
в) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в 

приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (описыва-
ется в случае необходимости дополнительно);

г) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату муниципальной услуги 
(описывается в случае необходимости дополнительно);

д) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);

е) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мо-
тивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги (описывается в случае необходимости 
дополнительно);

ж) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги (описывается в 
случае необходимости дополнительно).

3.12. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не 
установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Свердловской 

области

89. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе 
получить:

а) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использо-
ванием усиленной квалифицированной электронной подписи;

б) на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного 
Уполномоченным органом в МФЦ;

в) на бумажном носителе.
90. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронно-

го документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления 
муниципальной услуги.

91. Заявителям   обеспечивается   возможность   оценить   доступность   и качество муниципальной 
услуги на Едином портале.

92. Порядок выполнения административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной 
услуги, выполняемых МФЦ, в том числе порядок административных процедур (действий), выполняе-
мых МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в полном объеме и при предоставлении муници-
пальной услуги посредством комплексного запроса:

- прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги  
и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие муни-
ципальные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и органи-
зации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг (при наличии технической возможности);

-  выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, 
 в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных до-
кументов, направленных в МФЦ по результатам предоставления государственных и муниципальных 
услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, и органами, предоставляющими муници-
пальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение 
выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 
предоставляющих муниципальные услуги;

- предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного запроса.

3.13. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги

93. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление запроса 
заявителя в МФЦ.

94. В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 25 настоящего Административного регламента, со-
трудник МФЦ отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-
луги.

Работник МФЦ выдает в день обращения заявителю один экземпляр заявления о выдаче разрешения 
(ордера) на производство земляных работ с указанием перечня принятых документов и даты приема в 
МФЦ.

95. Поступивший в МФЦ письменный запрос заявителя регистрируется путем проставления прямоу-
гольного штампа с регистрационным номером и датой приема.

96. При однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом на получение двух и более государ-
ственных и (или) муниципальных услуг, заявление о предоставлении услуги формируется и подписыва-
ется уполномоченным работником МФЦ и скрепляется печатью МФЦ. При этом составление и подпи-
сание таких заявлений заявителем не требуется. МФЦ передает в Уполномоченный орган оформленное 
заявление и документы, предоставленные заявителем, с приложением заверенной МФЦ копии комплекс-
ного запроса в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем оформления комплексного запроса.

В случае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, документы и (или) инфор-
мация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в 
комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление заявления и доку-
ментов в Уполномоченный орган осуществляется МФЦ не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 
получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. 

97. Работник МФЦ проверяет соответствие копий представляемых доку-
ментов (за исключением нотариально заверенных) их  оригиналам, что под-
тверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа  
«С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не 
проставляется.

98. МФЦ осуществляет направление принятого запроса  
в Уполномоченный орган в электронной форме либо на бумажных носителях в порядке и сроки, уста-
новленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия 
заявления.

99. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя и 
направление запроса в Уполномоченный орган.

3.13. Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы государствен-
ной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг

100. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению меж-
ведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, является непредставление заявителем в МФЦ документов, указанных пункте 19 настоящего 
Регламента, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия.

101. Межведомственный запрос о предоставлении документов и информации осуществляется специ-
алистом МФЦ, ответственным за осуществление межведомственного информационного взаимодействия 
(при наличии технической возможности). 

102. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по 
каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ). 

103. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного за-
проса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на 
бумажном носителе по почте или курьерской доставкой.

104. Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 1 рабочий день.
105. При подготовке межведомственного запроса специалист МФЦ, ответственный за осуществление 

межведомственного информационного взаимодействия, определяет государственные органы, органы 
местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного са-
моуправления организации, в которых данные документы находятся.

106. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении докумен-
тов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги с использованием меж-
ведомственного информационного взаимодействия, не может превышать 2 рабочих дней со дня посту-
пления межведомственного запроса в Уполномоченный орган или организацию, предоставляющую до-
кумент и информацию.

107. Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта посту-
пления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках 
межведомственного взаимодействия.

3.15. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе вы-
дача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муници-
пальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заве-
рение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, 

и органов, предоставляющих муниципальные услуги

108. Основанием для начала выполнения административной процедуры является получение результа-
та предоставления услуги в Уполномоченный орган не позднее рабочего дня, следующего после дня ис-
течения срока предоставления услуги, предусмотренного настоящим Административным регламентом, 
либо электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления государственных 
и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предостав-
ляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном но-
сителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные 
услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги.

109. Оформленный Уполномоченным органом результат предоставления муниципальной услуги на 
бумажном носителе передается курьеру МФЦ либо курьеру, направленному МФЦ, не позднее послед-
него дня срока, предусмотренного для оформления результата предоставления муниципальной услуги.

110. Работник МФЦ регистрирует полученный результат предоставления муниципальной услуги в ав-
томатизированной информационной системе МФЦ.

В случае получения электронных документов, направленных  
в МФЦ по результатам предоставления государственных  
и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предостав-
ляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном но-
сителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные 
услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, работник МФЦ составляет и заверяет на 
бумажном носителе результат предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями 
постановления Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований 
к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 
электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг 
органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципаль-
ные услуги, и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, 
предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в том 
числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, до-


