
 

Приложение к постановлению  
Главы Администрации 

Большеуковского муниципального района 
от ____________ г. № _________ 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
по предоставлению муниципальной услуги  

«Составление сметной документации» и «Составление проекта жилого дома 
или объекта капитального строительства» 

 
I. Общие положения 

 
 1. Административный регламент исполнения муниципальной 
функции по составлению сметной документации и проекта жилого дома или 
объекта капитального строительства (далее – регламент) определяет сроки и 
последовательность административных действий МБУ «Хозяйственное 
управление Большеуковского муниципального района» (далее – МБУ) 
исполнения муниципальной функции по принятию заявлений и выдаче 
документов составление сметы и проекта жилого дома или объекта 
капитального строительства (далее – муниципальная функция). 

2. Исполнителем муниципальной функции является МБУ через отдел по 
строительству и ЖКХ Администрации Большеуковского муниципального 
района Омской области (далее - Отдел). 
       3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с 
действующим законодательством: 
-Уставом МБУ. 
 

II. Стандарты предоставления муниципальной  услуги 
 

        1. Результатом исполнения муниципальной функции является: 
 1) выдача (направление) заявителю  сметной документации и проекта 
жилого дома или объекта капитального строительства (далее – 
муниципальная функция);  
 2)  выдача (направление) заявителю  решения об отказе (отказ) 
выдаче сметной документации и проекта жилого дома или объекта 
капитального строительства (далее – муниципальная функция). 
       2. Заявителем при исполнении муниципальной функции выступает 
физическое или юридическое лицо, или уполномоченное им лицо (далее - 
заявитель). 
       3. Место нахождения МБУ «Хозяйственное управление»: 646380, Омская 
область, Большеуковский район, с. Большие Уки, ул. Ленина, 9. 
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Почтовый адрес для направления документов и заявлений по вопросам 
предоставления муниципальной услуги: 646380, Омская область, 
Большеуковский район, с. Большие Уки, ул. Ленина, 9. 

График работы: с 8-30 до 17-45; пятница – до 16 – 30; суббота, 
воскресенье – выходные дни. 

Адрес официального сайта в сети Интернет: официальный сайт 
«Омская губерния» www.omskportal.ru, раздел муниципальные районы (далее 
– официальный сайт). 

 
Исполнение муниципальной функции осуществляется ответственными 

за информирование заинтересованных лиц по исполнению муниципальной 
функции являются специалисты отдела строительства и ЖКК 
Администрации Большеуковского муниципального района. 

Если работник отдела строительства и ЖКК не может ответить на 
поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует 
продолжительного времени, он может предложить заявителю направить 
письменное обращение в МБУ либо назначить другое время для получения 
информации.  

Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в 
пределах 10 минут. При консультировании по телефону работник отдела 
строительства и ЖКК должен назвать свою фамилию, имя, отчество, 
должность, а также наименование структурного подразделения, в которое 
обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный 
ответ на поставленные вопросы.  

Продолжительность консультирования в устной форме при личном 
обращении осуществляется в пределах 10 минут. Время ожидания  в очереди 
не должно превышать 30 минут. 

Рассмотрение письменных обращений граждан, касающихся порядка 
исполнения муниципальной функции осуществляется в соответствии с 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» в течение 30 дней.  

Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам 
исполнения муниципальной функции осуществляется в  порядке, 
аналогичном для рассмотрения обращений граждан.  
 4.Сроки исполнения муниципальной функции МБУ составляют: 
 1) срок принятия решения о составлении сметы (об отказе в 
составлении сметы) составляет не более 10 дней со дня представления 
заявления составлении сметы; 
 2) максимальные сроки прохождения отдельных административных 
процедур:  



 

 
 
   

3�  
 

          - прием, первичная проверка и регистрация  корреспонденции  – в 
течение 1 дня; 
 - рассмотрение и принятие решения по результатам проверки заявления 
и приложенных к нему документов – 7 дней; 
 - выдача (направление) заявителю  составленной сметы (об отказе в 
составлении сметы) – 3 дня. 
 5. Перечень оснований для приостановления исполнения 
муниципальной функции либо отказа в исполнении муниципальной 
функции. 

Приостановление исполнения муниципальной функции 
законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

 МБУ отказывает в исполнении муниципальной функции в случае: 
 - непредставления документов, определенных пунктом 7 раздела II 
настоящего регламента; 
 -  представления документов в ненадлежащий орган; 
            - несоответствия требованиям законодательства. 

МБУ отказывает в приеме и рассмотрении корреспонденции в случае 
ненадлежащего оформления заявления (при отсутствии сведений о заявителе, 
подписи  заявителя), несоответствия приложенных к заявлению документов 
документам, указанным в заявлении, в случае обращения ненадлежащего 
лица. 

6. Требования к местам исполнения муниципальной функции. 
Вход в здание МБУ имеет свободный доступ для заинтересованных 

лиц. 
На территории, прилегающей к зданию МБУ, предусмотрены места для 

парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным 
местам является бесплатным. 

 Центральный вход в здание МБУ оборудуется информационной 
табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании МБУ, 
осуществляющей исполнение муниципальной функции. 

Прием  корреспонденции по исполнению муниципальной функции 
(места информирования, ожидания и приема заявителей) осуществляется на 
втором этаже Администрации Большеуковского муниципального района 
(кабинет № 201).  

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с 
информационными материалами, оборудуются информационными стендами, 
письменными столами (стойками) и стульями. 

 
Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и 

оптимальные для работы работников и должностных лиц МБУ. 
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Прием заявителей осуществляется в кабинете № 201 МБУ. Места 
приема оборудуются столами и стульями и должны соответствовать 
установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам. 
 7. Для исполнения муниципальной функции заявитель представляет в 
МБУ следующие документы: 
 1) заявление; 
 2) ведомость объемов работ; 
 3) эскиз объекта; 
          4) пояснительная записка.  
 8. Муниципальная функция является платной для заявителя. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных действий, требования к порядку их исполнения 
  
1. Исполнение муниципальной функции включает в себя: 
           -  прием, первичная проверка и регистрация  заявления и приложенных 
к нему документов; 
 - рассмотрение и принятие решения по результатам проверки заявления 
и приложенных к нему документов. 
2. Последовательность административных действий при исполнении 
муниципальной функции. 
 1) Прием, первичная проверка и регистрация  заявления и 
приложенных к нему документов. 
 Основанием для начала административной процедуры является 
обращение заявителя с заявлением по утвержденной форме с приложением 
документов, указанных в  пункте 7 раздела II настоящего административного 
регламента. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является 
работник МБУ.  

Работник МБУ проверяет надлежащее оформление заявления и 
соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в  
пункте 7 раздела II настоящего административного регламента.  

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 
составляет 1 день.  
 2)  Рассмотрение и принятие решения по результатам рассмотрения и 
проверки заявления и приложенных к нему документов. 

Основанием для начала административной процедуры является прием 
к исполнению работником МБУ заявления и приложенных к нему 
документов . 

Ответственными за выполнение административной процедуры 
являются работник МБУ.  
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V. Порядок оспаривания действий (бездействия) 
должностного лица, муниципального служащего 

 1. Действия (бездействие) работника МБУ или Отдела, а также 
должностных лиц, муниципальных служащих, в ходе исполнения 
муниципальной функции на основании настоящего административного 
регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) и судебном порядке. 
 2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступление в Администрацию района жалобы, поступившей лично 
от заявителя, направленной в виде почтового отправления. 
 3. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с 
момента ее регистрации. 
 4. Жалоба должна содержать следующую информацию: 
 -фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение 
(далее – заявитель), его место жительства или пребывания; 
 -должность, фамилию, имя и отчество должностного лица, 
муниципального служащего администрации округа (при наличии 
информации), действия (бездействие) которого нарушает права и законные 
интересы заявителя; 
 -суть нарушения прав и законных интересов, противоправного 
действия (бездействия). 
 5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об 
удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, 
направляется заявителю. 

Если в письменной жалобе не указана фамилия заявителя, и почтовый 
адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

 
 
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, 

о чем сообщается заявителю в письменном виде, если его почтовый адрес 
поддается прочтению. 

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно 
давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми  
жалобами и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или 
обстоятельства, руководитель администрации округа, иное уполномоченное 
на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности 
очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному 
вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы 
рассматривались в администрации округа. О данном решении уведомляется 
заявитель, направивший жалобу, в письменном виде. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена 



 

 
 
   

6�  
 

без ответа по существу поставленных в ней вопросов и вправе сообщить 
гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления 
правом. 
 6. Споры, связанные с действиями (бездействиями) должностных лиц и 
решениями Администрации района либо Отдела, осуществляемыми 
(принимаемыми) в ходе исполнения  муниципальной функции, разрешаются 
в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством. 
Обжалование производится в сроки, по правилам подведомственности и 
подсудности, установленными процессуальным законодательством 
Российской Федерации. 

    

                                           


