
УТВЕРЖДЕН  

постановлением администрации 

Сузунского района 

от 02.11.2024 № 592  

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРИЕМКЕ РАБОТ ПО 

СОХРАНЕНИЮ ОБЪЕКТА КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ 

(ПАМЯТНИКА ИСТОРИИ И КУЛЬТУРЫ) НАРОДОВ РОССИЙСКОЙ 

ФЕДЕРАЦИИ МЕСТНОГО ЗНАЧЕНИЯ, ВЫЯВЛЕННОГО ОБЪЕКТА 

КУЛЬТУРНОГО НАСЛЕДИЯ 

(в редакции постановления администрации Сузунского района  

от 10.02.2025 № 67); 

(в редакции постановления администрации Сузунского района  

от 15.04.2025 № 302) 

 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования регламента 

 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги по приемке работ по сохранению объекта культурного наследия 

(памятника истории и культуры) народов Российской Федерации местного 

значения, выявленного объекта культурного наследия (далее – 

Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт 

предоставления муниципальной услуги по приемке работ по сохранению 

объекта культурного наследия (памятника истории и культуры) народов 

Российской Федерации местного значения, выявленного объекта культурного 

наследия (далее – муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - 

ЕПГУ), а также устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и 

формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный 

(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

администрации Сузунского района (далее - Администрация), должностных лиц 

Администрации, государственного автономного учреждения Новосибирской 

области «Многофункциональный центр организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – ГАУ «МФЦ»), работников 

ГАУ «МФЦ» при предоставлении муниципальной услуги. 

 

Круг заявителей 

 

1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим 

лицам, заинтересованным в приемке работ по сохранению объекта культурного 



наследия (памятника истории и культуры) народов Российской Федерации 

местного значения, выявленного объекта культурного наследия (далее – 

заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении  

муниципальной услуги 

 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется управлением архитектуры и строительства Администрации 

(далее - Управление). 

Место нахождения: 633623, Новосибирская область, р.п. Сузун, ул. 

Ленина, 58, телефон: 8 (383 46) 22 743 

График работы: 

понедельник - четверг: с 8.00 до 17.15 час.; 

пятница: с 8.00 до 16.00 час.; 

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 час.; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

График приема заявлений о приемке проектной документации на 

проведение работ по сохранению объекта культурного наследия: 

понедельник - четверг: с 8.00 до 17.15 час.; 

пятница: с 8.00 до 16.00 час.; 

перерыв на обед: с 13.00 до 14.00 час.; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

Адрес электронной почты: adm@suzunadm.ru  

Адрес официального сайта: http://suzun.nso.ru 

1.4. Информация о местонахождении, графике (режиме) работы, 

справочном телефоне и адресе электронной почты Администрации, порядке 

предоставления муниципальной услуги размещается в ЕПГУ 

(www.gosuslugi.ru), на официальном сайте Администрации, а также на 

информационном стенде в здании Администрации. 

1.5. Стенд, содержащий информацию о предоставлении муниципальной 

услуги, размещается при входе в Управление. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 

1) местоположение, график работы, номера телефонов, адрес 

официального сайта Администрации и электронной почты; 

2) порядок обжалования решений, действий (бездействия) 

Администрации, должностных лиц и муниципальных служащих 

Администрации, ГАУ «МФЦ», работников ГАУ «МФЦ»; 

3) образцы форм заявлений (далее - заявление, запрос), перечень 

документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

Информирование заявителей о правилах предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Управления и специалистами ГАУ 

«МФЦ». 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, 

заявитель обращается: 



1) в устной форме лично в часы приема в Управление или по телефону в 

соответствии с графиком работы Администрации; 

2) в письменной форме лично или почтовым отправлением в адрес 

Администрации; 

3) в электронной форме, посредством личного кабинета ЕПГУ; 

4) в ГАУ «МФЦ». 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 

Управления или специалисты ГАУ «МФЦ» подробно информируют 

обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок 

должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил 

гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности специалиста самостоятельно ответить на 

поставленные вопросы в связи с тем, что подготовка ответа требует 

длительного изучения, заявителю предлагается один из двух вариантов 

действий: 

1) изложить обращение в письменной форме; 

2) определить другое удобное для заявителя время для получения 

информации. 

Информирование в письменной форме осуществляется при получении 

письменного обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги, а 

также при устном обращении заявителя в ходе личного приема, если 

изложенные в ходе личного приема факты и обстоятельства требуют 

дополнительной проверки. 

Специалист Управления, ответственный за рассмотрение обращения, в 

срок не более 30 дней со дня регистрации обращения заявителя в Управлении, 

обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 

обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов, в 

котором указывает свою фамилию, имя, отчество (при наличии) и номер 

телефона. 

Письменный ответ подписывается Главой Сузунского района либо 

уполномоченными им лицами, регистрируется и направляется в форме 

электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 

обращении, либо по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета 

гражданина на Едином портале или в иной информационной системе органа 

местного самоуправления, обеспечивающей идентификацию и (или) 

аутентификацию гражданина, и в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в обращении, поступившем в Администрацию в письменной 

форме. 

1.6. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги 

предоставляется бесплатно. 

1.7. На ЕПГУ и на официальном сайте Администрации размещается 

следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных 



документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе; 

2) круг заявителей; 

3) срок предоставления муниципальной услуги; 

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок 

представления документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги; 

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной 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. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

2.1. Приемка работ по сохранению объекта культурного наследия 

(памятника истории и культуры) народов Российской Федерации местного 

значения, выявленного объекта культурного наследия (далее – объект 

культурного наследия). 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией. 

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) оформление акта приемки выполненных работ по сохранению объекта 

культурного наследия, включенного в единый государственный реестр 

объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов 

Российской Федерации (далее - Акт) по форме согласно приложению № 1 к 

приказу Министерства культуры Российской Федерации от 25.06.2015 № 1840 

«Об утверждении состава и Порядка утверждения отчетной документации о 

выполнении работ по сохранению объекта культурного наследия, включенного 

в единый государственный реестр объектов культурного наследия (памятников 

истории и культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта 

культурного наследия, Порядка приемки работ по сохранению объекта 

культурного наследия и подготовки акта приемки выполненных работ по 

сохранению объекта культурного наследия, включенного в единый 

государственный реестр объектов культурного наследия (памятников истории и 

культуры) народов Российской Федерации, или выявленного объекта 

культурного наследия и его формы» (далее - приказ Министерства культуры 

Российской Федерации от 25.06.2015 № 1840); 
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 2) составление заключения об отказе в приемке работ по 

сохранению объекта культурного наследия (далее - Заключение) по 

рекомендуемому образцу согласно приложению № 1 к Порядку приемки работ 

по сохранению объекта культурного наследия и подготовки акта приемки 

выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, 

включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия 

(памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, или 

выявленного объекта культурного наследия, утвержденному приказом 

Министерства культуры Российской Федерации от 25.06.2015 № 1840, с 

мотивированным обоснованием причин принятого решения, которое 

подписывается уполномоченным органом. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 

 

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 30 рабочих дней со дня поступления в Администрацию заявления о 

приемке работ по сохранению объекта культурного наследия. 

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги 

 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 

соответствии с: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации («Российская 

газета», 2004, № 290); 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская 

газета», 2003, № 202); 

Федеральным законом от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о 

требованиях пожарной безопасности» («Собрание законодательства 

Российской Федерации», 2008, № 30, часть 1); 

Федеральным законом от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о 

безопасности зданий и сооружений» («Российская газета», 2009, № 255); 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31, 

часть 1); 

Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного 

наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» 

(«Российская газета», № 116-117, 29.06.2002; (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2002, № 26, ст. 2519; 2003, № 9, ст. 805; 2004, № 35, ст. 

3607; 2005, № 23, ст. 2203; 2006,  № 1, ст. 10; № 52, ст. 5498; 2007, № 1, ст. 21; 

№ 27, ст. 3213; № 43, ст. 5084;    № 46, ст. 5554; 2008, № 20, ст. 2251; № 29, ст. 

3418; № 30, ст. 3616; 2009, № 31, ст. 6150; 2010, № 43, ст. 5450; № 49, ст. 6424; 

№ 51, ст. 6810; 2011, № 30, ст. 4563; № 45, ст. 6331; № 47, ст. 6606; № 49, ст. 
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7015, 7026; 2012, № 31, ст. 4322; № 47, ст. 6390; № 50, ст. 6960; 2013, № 17, ст. 

2030; № 19, ст. 2331;  № 30, ст. 4078; 2014, № 43, ст. 5799; № 49, ст. 6928; 2015, 

№ 10, ст. 1420; № 29, ст. 4359; № 51, ст. 7237; 2016, № 1, ст. 28, 79; № 11, ст. 

1494; № 15, ст. 2057, «Официальный интернет-портал правовой информации» 

(www.pravo.gov.ru) 07.03.2017); 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Закон 

№ 210-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, 

ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873, ст. 3880; № 29, ст. 4291; № 30 

(ч. 1), ст. 4587; № 49 (ч. 5), ст. 7061; 2012, № 31, ст. 4322; 2013, № 14, ст. 1651, 

№ 27, ст. 3477, ст. 3480, № 30 (Часть I), ст. 4084; 2014, № 26 (часть I) ст. 3366, 

№ 30 (часть I) ст. 4264, № 49 (часть VI) ст. 6928, № 1 (часть I) ст. 67, № 1 (часть 

I) ст. 72; 2015, № 29 (часть I) ст. 4342, № 29 (часть I) ст. 4376; 2016, № 7 ст. 916, 

№ 27 (часть II) ст. 4293, № 1 (часть I) ст. 72); 

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; 2012, № 31, ст. 4470; 2013, № 19, ст. 2307; № 27, ст. 3474; 2014, № 48, ст. 

6638; 2015, № 45, ст. 6206); 

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

(далее - Закон № 63-ФЗ) (Собрание законодательства Российской Федерации, 

2011, № 15, ст. 2036; № 27, ст. 3880; 2012, № 29, ст. 3988; 2013, № 14, ст. 1668, 

№ 27, ст. 3463, ст. 3477; 2014, № 11 ст. 1098, N 26 (часть I) ст. 3390; 2015, № 1 

(часть I) ст. 65; 2016, № 26 (часть I) ст. 3889); 

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; 2013, № 45 

ст. 5807; 2014, № 50 ст. 7113, № 1 (часть II) ст. 283; 2015, № 8 ст. 1175); 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 

№ 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, 

необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных 

услуг, в форме электронных документов» (Собрание законодательства 

Российской Федерации, 2011, № 29, ст. 4479); 

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; 2013, № 45 ст. 5807); 

Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 05.06.2015 

№ 1749 «Об утверждении порядка подготовки и согласования проектной 

документации на проведение работ по сохранению объекта культурного 

наследия, включенного в единый государственный реестр объектов 

культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской 

Федерации, или выявленного объекта культурного наследия» (Бюллетень 



нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, 2015, № 51, 

официальный интернет-портал правовой информации pravo.gov.ru, 02.08.2016); 

Законом Новосибирской области от 25.12.2006 № 79-ОЗ «Об объектах 

культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской 

Федерации, расположенных на территории Новосибирской области» 

(«Ведомости Новосибирского областного Совета депутатов» №1, 05.01.2007; 

№28, 15.06.2007;  №62, 21.12.2007; №18, 04.04.2008; №65, 12.12.2008; №18, 

10.04.2009; «Советская Сибирь» №192, 13.10.2009; №34, 15.07.2011; №186, 

05.10.2012, №64, 9.04.2014, http://www.pravo.gov.ru 02.07.2015, 

http://www.pravo.gov.ru 28.12.2016); 

Распоряжением Правительства Новосибирской области от 30.09.2011 

№ 458-рп «Об утверждении порядка направления запроса и подготовки ответа 

на запрос документов и информации, необходимых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг, получаемых в рамках 

информационного взаимодействия исполнительными органами 

государственной власти Новосибирской области, органами местного 

самоуправления, территориальными государственными внебюджетными 

фондами и подведомственными этим органам организациями, участвующими в  

предоставлении государственных и муниципальных услуг» (www.nso.ru от 

29.09.2011). 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

2.6. Для предоставления муниципальной услуги в Администрацию 

представляются следующие документы: 

1) заявление о приемке работ по сохранению объекта культурного 

наследия произвольной формы (Приложение № 1 к Административному 

регламенту); 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 

заявителя в установленном законе порядке; 

3) документ, удостоверяющий полномочия представителя, если с 

заявлением обращается представитель заявителя физического либо 

юридического лица, в том числе копия документа, подтверждающего 

полномочия лица на осуществление действий без доверенности от имени 

заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании 

либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с 

которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени 

заявителя без доверенности); 

4) проектная документация в полном объеме, а в случаях выдачи 

разрешения на отдельный этап проведения работ - в объеме, необходимом для 

осуществления соответствующего этапа проведения работ; 

5) копия разрешения на проведение работ; 

6) рабочая документация, разработанная на основании согласованной 

проектной документации (не требуется при приемке работ по сохранению 

монументальной живописи на объекте культурного наследия); 



7) исполнительная документация, подготовленная в соответствии 

Приказом Минстроя России от 16.05.2023 № 344/пр «Об утверждении состава и 

порядка ведения исполнительной документации при строительстве, 

реконструкции, капитальном ремонте объектов капитального строительства» 

(далее – Приказ №344/пр); 

8) акты на скрытые работы (при их наличии), оформленные в 

соответствии с Приказом №344/пр; 

9) общий журнал работ, заполненный в соответствии с Приказом 

Минстроя России от 02.12.2022 № 1026/пр «Об утверждении формы и порядка 

ведения общего журнала, в котором ведется учет выполнения работ по 

строительству, реконструкции, капитальному ремонту объекта капитального 

строительства»; 

10) журнал авторского надзора при проведении работ на объекте 

культурного наследия (памятнике истории и культуры) народов Российской 

Федерации с отметкой о завершении работ по сохранению объекта культурного 

наследия и их соответствии требованиям, установленным статьей 45 

Федерального закона от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного 

наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации». 

2.7. По собственной инициативе заявитель вправе представить 

следующие копии документов, которые подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия: 

1) правоудостоверяющие документы на объекты недвижимости, права на 

которые зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости. 

Правоудостоверяющие документы на объект недвижимости выдаются 

Росреестром. Непредставление заявителем указанного правоудостоверяющего 

документы на объекты недвижимости, права на которые зарегистрированы в 

Едином государственном реестре недвижимости, не является основанием для 

отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

2.8. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и 

информации или осуществления действий, определенных в части 1 статьи 7 

Федерального закона от 07.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

2.9. Основания для отказа в приеме документов: несоответствие 

прилагаемых документов документам, указанным в заявлении. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

 

2.10. Основания для приостановления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 



1) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 Административного 

регламента, или наличие в них неполных или недостоверных сведений, если 

они выявлены после приема заявления; 

2) прекращение или приостановление действия одного или нескольких 

документов, служащих основанием для предоставления муниципальной услуги; 

3) несоответствие выполненных работ проектной документации или в 

случаях, не требующих оформления проектной документации, перечню (описи) 

работ; 

4) нарушение реставрационных норм и правил при проведении работ по 

сохранению объекта культурного наследия. 

 

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги, и способы ее взимания 

 

2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 

2.13. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления государственной услуги составляет не более 15 

минут. Прием посетителей ведется в порядке живой очереди. 

 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

 

2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги не должен превышать 10 минут. Заявление с приложенными 

документами о предоставлении муниципальной услуги, в том числе заявление, 

поступившее в электронной форме, регистрируется в день их подачи в 

Администрации либо в ГАУ «МФЦ». 

Регистрация запроса, направленного в форме электронного документа, 

осуществляется в течение 10 минут рабочего дня с момента его поступления в 

Администрацию. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга 

 

 

2.15. Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла - 

коляски, собак – проводников. 



2.16. Помещения, в которых осуществляются действия по 

предоставлению муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, 

средствами связи, включая доступ к информационно - телекоммуникационной 

сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, 

информационными и справочными материалами, наглядной информацией, 

стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о 

возникновении чрезвычайной ситуации, а также обеспечивается доступность 

для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными 

секциями. 

Стенд, содержащий информацию о графике работы Администрации, о 

предоставлении муниципальной услуги, размещается при в ходе в холл здания 

Администрации. 

На информационном стенде Администрации размещается следующая 

информация: 

место расположения, график работы, номера справочных телефонов 

Администрации, адреса официального сайта Администрации и электронной 

почты Администрации; 

блок-схема последовательности административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги; 

перечень документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги; 

образцы и формы документов; 

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных 

лиц и муниципальных служащих Администрации. 

2.17. Оборудование мест для парковки автотранспортных средств, в том 

числе не менее одного (не менее 10 процентов от общего числа парковочных 

мест) – для транспортных средств инвалидов, на территории, прилегающей к 

месту предоставления муниципальной услуги.  

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

2.18. Показателями качества муниципальной услуги являются:  

- исполнение обращения в установленные сроки;  

- соблюдение порядка выполнения административных процедур. 

2.19. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- возможность получения заявителем полной и достоверной информации 

о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме; 

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления 

муниципальной услуги для инвалидов и других маломобильных групп 

населения; 



- наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе 

парковки для специальных транспортных средств инвалидов и других 

маломобильных групп населения. 

 

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе 

учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме 

 

2.20. Документы, перечисленные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 

регламента, могут быть направлены в Управление с использованием ЕПГУ в 

форме электронных документов (со всеми печатями (при наличии) и 

подписями), заверенных электронной подписью в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и 

статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Возможность оформления запроса в электронной форме посредством 

ЕПГУ предоставляется только заявителям, зарегистрировавшим личный 

кабинет ЕПГУ. Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ в качестве 

пользователя, то ему необходимо пройти процедуру регистрации личного 

кабинета в соответствии с правилами регистрации на ЕПГУ. 

Управление обеспечивает информирование заявителей о возможности 

получения муниципальной услуги через ЕПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ осуществляется путем заполнения 

интерактивной формы заявления. Обращение заявителя в Управление 

указанным способом обеспечивает возможность направления и получения 

однозначной и конфиденциальной информации, а также промежуточных 

сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием 

электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством 

Российской Федерации. 

2.21. Предоставление муниципальной услуги посредством 

многофункциональных центров осуществляется в подразделениях 

многофункциональных центров при наличии вступившего в силу соглашения о 

взаимодействии между многофункциональными центрами и Администрацией 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения административных 

процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и 

муниципальных услуг 

 

Блок-схема последовательности административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги приводится по форме, согласно 

Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 

 



3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие 

административные процедуры: 

- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к 

нему документов, в том числе через ГАУ «МФЦ» и в электронной форме; 

- рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов, 

приемка работ, подготовка проекта документа, являющегося результатом 

муниципальной услуги; 

- принятие уполномоченным должностным лицом решения по 

результатам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов; 

- выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом 

оказания муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

3.2. Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных 

к нему документов, в том числе через ГАУ «МФЦ» и в электронной форме. 

Основанием для начала административной процедуры является 

обращение заявителя в Управление либо поступление в Управление заявления с 

приложенными к нему документами о приемке работ по сохранению объекта 

культурного наследия через ГАУ «МФЦ», по почте, по электронной почте, 

либо через ЕПГУ. 

Специалист Управления, ответственный за выполнение 

административной процедуры. 

- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо 

полномочия представителя; 

- проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие 

представленных документов документам, указанным в заявлении. 

В случае поступления в Управление заявления на оказание 

муниципальной услуги и документов через ГАУ «МФЦ», уполномоченный 

специалист регистрирует заявление в порядке, установленном правилами 

внутреннего документооборота Администрации.  

При поступлении заявления через ЕПГУ оно регистрируется в 

установленном порядке. Уполномоченный специалист проверяет поступившее 

электронное заявление на предмет его надлежащего оформления. В случае 

выявления в ходе проверки нарушений в его оформлении (в заполнении граф 

электронной формы заявления и комплектности электронных документов) 

формирует и направляет заявителю в Личный кабинет электронное 

уведомление об отказе в приеме заявления с указанием причин отказа и 

предложением устранить выявленные недостатки и повторно подать заявление 

лично или с использованием ЕПГУ. 

При надлежащем оформлении заявления формирует и направляет 

заявителю в Личный кабинет электронное уведомление о поступлении 

заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги, и о 

начале процедуры предоставления услуги. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет 1 день. 

3.3. Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему 

документов, подготовка проекта документа, являющегося результатом 

муниципальной услуги. 



Основанием для начала административной процедуры является 

поступление зарегистрированного заявления и приложенных к нему 

документов в Управление 

Ответственным за выполнение административной процедуры является 

специалист Управления (далее – уполномоченный специалист). 

Уполномоченный специалист в течение 12 дней осуществляет: 

- проверку предоставленных документов, предусмотренных пунктом 2.6. 

Административного регламента; 

- приемку выполненных работ по сохранению объекта культурного 

наследия; 

- подготовку проекта документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.11. 

Административного регламента, уполномоченный специалист готовит проект 

Заключения и передает его для подписания уполномоченному должностному 

лицу. 

При отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.11. 

Административного регламента, уполномоченный специалист готовит проект 

Акта и передает его вместе с заявлением и приложенными к нему документами 

уполномоченному должностному лицу, для подписания. 

Подготовленный проект Акта в количестве трех экземпляров или проект 

Заключение с заявлением и приложенными к нему документами передаются 

для согласования начальнику Управления. Начальник Управления в течение 5 

дней рассматривает представленные документы, согласовывает проект Акта 

или проект Заключения, передает уполномоченному специалисту. В случае 

выявления недостатков возвращает проект Акта или проект Заключения с 

заявлением и приложенными документами уполномоченному специалисту для 

доработки, которая осуществляется незамедлительно. 

Согласованный проект Акта или проект Заключения с заявлением и 

приложенными к нему документами в тот же день передаются в отдел 

правовой, кадровой работы и муниципального контроля Администрации для 

согласования. Начальник отдела правовой, кадровой работы и муниципального 

контроля в течение 5 дней рассматривает представленные документы. При 

наличии замечаний документы возвращаются в Управление на доработку, 

которая осуществляется незамедлительно. 

Согласованный проект Акта или проект Заключения с заявлением и 

приложенными к нему документами в течение 1 дня передаются Главе 

Сузунского района для подписания. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 23 дня. 

3.4. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом оказания муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме. 

Основанием для начала административной процедуры является 

получение уполномоченным специалистом подписанных документов: акта 

приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, 

включенного в единый государственный реестр объектов культурного наследия 



(памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, или 

выявленного объекта культурного наследия или заключения об отказе в 

приемке работ по сохранению объекта культурного наследия, вместе с 

заявлением и приложенными к нему документами. 

Ответственными за выполнение административной процедуры является 

уполномоченный специалист. 

Уполномоченный специалист в день поступления к нему документов, 

являющихся результатом оказания муниципальной услуги, вносит сведения о 

принятом решении в журнал регистрации. 

Уполномоченный специалист выдает с отметкой в журнале регистрации 

явившемуся заявителю, представителю заявителя, задание, либо 

мотивированный отказ. 

Заявитель при получении результата услуги предъявляет документ, 

удостоверяющий личность, либо документ, подтверждающий полномочия 

представителя на получение результата услуги. 

В случае неявки заявителя, представителя заявителя, в назначенный день, 

уполномоченный специалист, в тот же день направляет заявителю документы, 

являющиеся результатом муниципальной услуги, заказным письмом с 

уведомлением о вручении на указанный в заявлении адрес, о чем в журнал 

регистрации вносится соответствующая запись. 

При подаче заявления через ЕПГУ результат предоставления 

муниципальной услуги направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ в 

форме электронного документа, подписанного квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица в соответствии с 

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной 

подписи». 

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 1 день. 

3.5. Особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах. 

3.5.1. Прием и обработка заявления с приложенными к нему документами 

на предоставление муниципальной услуги. 

Ответственными за выполнение административной процедуры являются 

специалисты ГАУ «МФЦ». 

При проверке документов специалист ГАУ «МФЦ» устанавливает 

личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации 

и иных документов, удостоверяющих личность заявителя в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, а также проверяет соответствие 

копий представленных документов (за исключением нотариально заверенных) 

их оригиналам, а в случае обращения представителя заявителя - личность и 

полномочия представителя. 

Принятые документы регистрируются в автоматизированной 

информационной системе ГАУ «МФЦ», формируется расписка в приеме 

документов в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, второй 

хранится в ГАУ «МФЦ». 



Принятый комплект документов с сопроводительными документами 

передается в Управление в сроки, установленные соглашением о 

взаимодействии. 

3.5.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги через 

ГАУ «МФЦ». 

В случае представления заявителем заявления через ГАУ «МФЦ» 

документ, являющийся результатом муниципальной услуги, направляется в 

ГАУ «МФЦ», если иной способ получения не указан заявителем. 

Выдача документов по результатам предоставления муниципальной 

услуги при личном обращении заявителя в ГАУ «МФЦ» осуществляется 

работником ГАУ «МФЦ», ответственным за выдачу документов в соответствии 

с соглашением о взаимодействии. 

       

IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением сотрудниками 

администрации Сузунского района положений административного регламента,  

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также за принятием решений осуществляется 

должностными лицами назначенными Главой Сузунского района. 

4.2. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения 

нарушений прав заявителей и принятия мер для устранения соответствующих 

нарушений. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании 

годовых планов) и внеплановыми (по конкретному обращению). 

Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании 

распорядительных документов администрации Сузунского района. Проверки 

осуществляются с целью выявления и устранения нарушений при 

предоставлении муниципальной услуги.  

4.3. В случае выявления нарушений при принятии решений и совершении 

действий в ходе предоставления муниципальной услуги, виновные лица 

привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

4.4. Физические лица, их объединения и организации могут 

контролировать исполнение муниципальной услуги посредством контроля 

размещения информации на сайте, письменного и устного обращения в адрес 

администрации Сузунского района с просьбой о проведении проверки 

соблюдения и исполнения нормативных правовых актов, положений 

административного регламента, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов 

заявителей при предоставлении муниципальной услуги. 

 

 

V. V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и                          



действий (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) 

Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных 

лиц, муниципальных служащих, принятые (осуществляемые) в ходе 

предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке: 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Закона № 210 – ФЗ; 

- 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 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке определенном частью 1.3 

статьи 16  Закона № 210 – ФЗ; 

- требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

государственной или муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

- 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 

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 муниципальных услуг в полном объеме в порядке; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 



многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Закона № 210 – ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 

ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. 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 Закона № 210 – ФЗ; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

- 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 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Закона № 210 – ФЗ;  

  - требование у заявителя при предоставлении государственной или 

муниципальной услуги документов или 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 случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Закона № 210 – ФЗ. 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 Закона № 210 – ФЗ. 

5.2. Жалоба на действие (бездействие) Администрации, должностных 

лиц, муниципальных служащих подается Главе Сузунского района. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подаются руководителю этого 

многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального 

центра подаются учредителю многофункционального центра или 



должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом 

Новосибирской области. 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, 

должностных лиц Администрации, либо сотрудников, может быть подана 

заявителем – юридическим лицом и индивидуальным предпринимателем, в 

порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в 

антимонопольный орган. 

5.4. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке 

действия (бездействие) и решения должностных лиц, сотрудников 

Администрации  

5.5. Жалоба должна содержать: 

-  наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

государственного или муниципального служащего, многофункционального 

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

частью 1.1 статьи 16 Закона № 210 – ФЗ, их руководителей и (или) работников, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

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

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 

муниципального служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Закона № 210 – ФЗ, их работников; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

государственного или муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Закона № 210 – ФЗ, их работников. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации копии 

документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) 

должностного лица. 

5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих 

дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, 

должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) 

рабочих дней со дня ее регистрации. 



5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.4 

административного регламента, принимает одно из следующих решений: 

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

исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.7. административного регламента, заявителю в письменной форме и 

по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный 

ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаком состава административного правонарушения или 

преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

5.10. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг, осуществляется посредством размещения 

соответствующей информации на информационных стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации 

Сузунского района, Едином портале государственных и муниципальных услуг, 

а также в устной и письменной форме по запросам заявителей в ходе 

предоставления муниципальной услуги Администрацией. 

5.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий 

(бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, 

должностных лиц, муниципальных служащих: 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг 


