
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ВЕРХНЕПОКРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «КРАСНОГВАРДЕЙСКИЙ РАЙОН» 
БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
23 июня 2017 года                                                                            № 15 

 
 

Об утверждении 
Административного регламента 
по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача 
ордеров на проведение земляных 
работ на территории 
Верхнепокровского сельского 
поселения муниципального 
района «Красногвардейский 
район» 
 
 
 

  В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Земельным 
кодексом Российской Федерации, Градостроительным кодексом Российской 
Федерации,  Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», от 25 октября 
2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской 
Федерации», Уставом Верхнепокровского сельского поселения 
муниципального района «Красногвардейский район» Белгородской 
области, администрация Верхнепокровского сельского поселения п о с т а н 
о в л я е т: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ на 
территории Верхнепокровского сельского поселения муниципального района 
«Красногвардейский район»   (прилагается). 

2. Признать утратившим силу постановление администрации 
Верхнепокровского сельского поселения от 24 августа 2012 года № 8 «Об 
утверждении Административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ». 

3. Обнародовать настоящее постановление в общедоступных местах и 
разместить на сайте администрации Верхнепокровского сельского поселения. 
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4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его 

официального обнародования 
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 
 
 
 

Глава администрации 
Верхнепокровского сельского поселения                         Н.Н. Флигинских 



                                                                                            Приложение 
УТВЕРЖДЕН 

Постановлением администрации 
Верхнепокровского сельского 
поселения 
от 23 июня 2017 г. № 15 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на 
проведение земляных работ на территории Верхнепокровского 

сельского поселения муниципального района «Красногвардейский 
район» 

 
I. Общие положения. 

 
1. Наименование муниципальной услуги: «Административный 

регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на 
проведение земляных работ»  (далее – муниципальная услуга). 

2. Административный регламент разработан в целях сохранности 
состояния земель на территории поселения, повышение ответственности, во 
исполнении ст.14 Федерального закона от 06 октября 2003 года №131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации». 

3. Административный регламент определяет сроки и 
последовательность действий (административной  процедуры), по 
предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение 
земляных работ» 

4.  Наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальную услугу предоставляет – администрация 

Верхнепокровского сельского  поселения. 
Администрация Верхнепокровского сельского поселения. 
Почтовый адрес: 309930, Белгородская область, Красногвардейский 

район, село Верхняя Покровка, улица Советская, дом 1 телефон: 8 (47247) 5-
52-83, адрес электронной почты администрации Верхнепокровского сельского 
поселения vpokrovka@rambler.ru. 

Адрес официального сайта Верхнепокровского сельского поселения  
(http://vpokrovka.biryuch.ru/) 
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с 

предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со 
следующим графиком: 

График работы: 
с понедельника по пятницу с 08-00 час до 17-00 час, 
перерыв с 12-00 час до 13-00 час. 
Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни. 
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5. Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ 
производится администрацией Верхнепокровского сельского поселения 
специально уполномоченным специалистом в установленном порядке. 

6. Нормативно-правовое регулирование предоставления 
муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
с: 

- Конституцией Российской Федерации; 
- Земельным кодексом Российской Федерации; 
- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О 

введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ "Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 
- Уставом  Верхнепокровского сельского поселения  муниципального 

района «Красногвардейский район» Белгородской области; 
- Нормами и правилами благоустройства, озеленения, обеспечения 

чистоты и порядка на  территории Верхнепокровского сельского поселения 
муниципального района «Красногвардейский район». 

7. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги. 

Услуги, предоставляемые другими организациями, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление услуг. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявлений о 

предоставлении услуг и при получении результатов предоставления услуг. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут. 
Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 

предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут. 
10. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется 

уполномоченным органом, предоставляющим услугу, в день его 
поступления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное 
заявителем лично через многофункциональный центр, регистрируется в 
установленном порядке в органе, предоставляющем муниципальную услугу, 
в день поступления от многофункционального центра заявления с 
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приложением необходимых документов, а также описи принятых заявления и 
прилагаемых к нему документов. 

Прием заявлений в электронной форме осуществляется в 
круглосуточном режиме в течение семи дней в неделю, за исключением 
времени на технологические перерывы, о которых заранее размещается 
информация на Портале государственных и муниципальных услуг или 
официальном сайте уполномоченного органа в сети Интернет.  

Срок рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги, поступившего в электронной форме в нерабочее время, начинается в 
следующий (ближайший) рабочий день. 

Заявление, представленное посредством почтового отправления, 
регистрируется в установленном порядке в уполномоченном органе, 
предоставляющем муниципальную услугу, в день его поступления от 
организации почтовой связи. Если заявление, представленное посредством 
почтового отправления, поступило от организации почтовой связи менее чем 
за тридцать минут до окончания рабочего дня, либо получено в выходной 
день, оно регистрируется в срок не позднее 12.00 следующего (ближайшего) 
рабочего дня. 

11. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги,  в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

1) Служебные помещения уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в которых осуществляется прием заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, консультирование по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать 
требованиям противопожарных, санитарно-эпидемиологических правил и 
нормативов, быть оборудованы системой кондиционирования воздуха, 
информационными стендами, иметь при входе информационные таблички с 
указанием наименования структурного подразделения уполномоченного 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, и номера кабинета. 

В служебных помещениях уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должна быть обеспечена 
возможность предоставления заявителям мест для заполнения документов с 
предоставлением писчей бумаги и канцелярских принадлежностей в 
количестве, достаточном для оформления заявления. 

2) Места ожидания в здании, в котором располагаются служебные 
помещения уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должны соответствовать комфортным условиям для 
заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том 
числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, 
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гардероб). В служебных помещениях уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, выделяются места ожидания в 
очереди на консультацию, подачу заявления или получение результатов 
муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы стульями. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в служебных помещениях 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, но не 
может составлять менее 2 мест. 

3) Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную 
услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими 
своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по 
вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать 
предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

4) Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
Портале государственных и муниципальных услуг(www.gosuslugi.ru). 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
гражданами. 

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная  услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

1) Служебные помещения уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, в которых осуществляется прием заявлений о 
предоставлении муниципальной услуги, консультирование по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать 
требованиям противопожарных, санитарно-эпидемиологических правил и 
нормативов, быть оборудованы системой кондиционирования воздуха, 
информационными стендами, иметь при входе информационные таблички с 
указанием наименования структурного подразделения уполномоченного 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, и номера кабинета. 

В служебных помещениях уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должна быть обеспечена 
возможность предоставления заявителям мест для заполнения документов с 
предоставлением писчей бумаги и канцелярских принадлежностей в 
количестве, достаточном для оформления заявления. 

2) Места ожидания в здании, в котором располагаются служебные 
помещения уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должны соответствовать комфортным условиям для 
заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том 
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числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, 
гардероб). В служебных помещениях уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, выделяются места ожидания в 
очереди на консультацию, подачу заявления или получение результатов 
муниципальной услуги, которые должны быть оборудованы стульями. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для их размещения в служебных помещениях 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, но не 
может составлять менее 2 мест. 

3) Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную 
услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими 
своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по 
вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать 
предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

4) Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 
предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 
Портале государственных и муниципальных услуг(www.gosuslugi.ru). 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
гражданами. 

13. Требования к обеспечению инвалидам следующих условий 
доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными 
законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации и Белгородской области: 

а) возможность беспрепятственного входа в здание, в котором 
предоставляется муниципальная услуга, и выхода из него; 

б) возможность самостоятельного передвижения по территории 
администрации Верхнепокровского сельского поселения, предоставляющих 
муниципальную услугу, в целях доступа к месту предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с помощью работников администрации 
Верхнепокровского сельского поселения, предоставляющих муниципальную 
услугу, ассистивных и вспомогательных технологий; 

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него 
перед входом в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, в 
том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с 
помощью работников администрации Верхнепокровского сельского 
поселения; 

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции 
зрения и самостоятельного передвижения по территории администрации 
Верхнепокровского сельского поселения, предоставляющей муниципальную 
услугу;  

д) содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется 
муниципальная услуга, и выходе из него; 
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е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной 
услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе 
дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными на контрастном фоне; 

14. Требования к обеспечению инвалидам следующих условий 
доступности муниципальной услуги в соответствии с требованиями, 
установленными законодательными и иными нормативными правовыми 
актами: 

а) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в 
доступной для них форме информации о правилах предоставления 
муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для 
получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

б) оказание работниками администрации Верхнепокровского сельского 
поселения, предоставляющих муниципальную услугу, иной необходимой 
инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
муниципальных услуг наравне с другими лицами; 

в) наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке 
предоставления муниципальной услуги (в том числе, на информационном 
стенде), выполненных на контрастном фоне. 

15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Показатели доступности муниципальной услуги: 
- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе; 
- проставление заинтересованным лицам полной, актуальной и 

достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, 
в том числе в электронной форме путем размещения на официальном сайте 
уполномоченного органа и Портале государственных и муниципальных 
услуг; 

- возможность получения муниципальной услуги без 
непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом при 
направлении заявления и получения результата предоставления услуги с 
использованием средств почтовой связи и (или) в электронной форме; 

- доступность для заявителей муниципальной услуги в 
многофункциональном центре; 

- информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной 
услуги по телефону, в электронной форме. 

Показатели качества муниципальной услуги: 
- доля заявлений, по которым муниципальная услуга предоставлена в 

срок и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги, 
в общем количестве заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 

- доля обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) 
должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги в общем 
количестве заявлений о предоставлении муниципальной услуги. 
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16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и 
особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

1) Порядок и способы подачи заявлений о предоставлении 
муниципальной услуги в электронном виде, требования к их формату 
определяются Приказом Минэкономразвития России от 14 января 2015 года 
№ 7. 

2) Прием заявлений о предоставлении услуг и необходимых 
документов и выдача документов по результатам предоставления услуг 
осуществляются в многофункциональных центрах в соответствии с 
заключенными в установленном порядке соглашениями о взаимодействии. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 
1. Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

разрешения на проведение земляных работ на территории 
Верхнепокровского сельского поселения  либо мотивированный отказ в 
выдаче разрешения в письменной форме. 

2. Получатели муниципальной услуги. 
Получателями муниципальной услуги  являются юридические лица, 

индивидуальные предприниматели и физические лица (далее - заявители). 
От имени индивидуального предпринимателя с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный 
представитель, действующий в силу полномочий, основанных на 
доверенности или договоре. Он представляет документ, удостоверяющий 
личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с 
заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо 
нотариально заверенную копию). 

От имени юридического лица с заявлением о предоставлении 
муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в  соответствии  
с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без 
доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на 
доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях 
от имени юридического лица могут действовать его участники. 

3. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 

30 дней. 
4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем. 

4.1. Для подготовки ордера на право производства земляных работ 
заявитель предоставляет следующие документы: 
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1) Заявление установленного образца (приложение №1 к настоящему 
Регламенту) с указанием фамилии, имени отчества заявителя, юридического 
адреса или адреса места жительства (для физических лиц); почтового адреса, 
по которому должен быть направлен ответ, номер контактного телефона, 
характер разрытия и его причина. 

К заявлению прилагаются: 
2) Договор подряда, заключенный между заказчиком и подрядной 

организацией на выполнение указанных в заявлении работ; 
3) Материалы, содержащиеся в проектной документации, 

разработанной в соответствии с Положением о составе разделов проектной 
документации и требованиях к их содержанию, утвержденным 
постановлением Правительства Российской Федерации от 16 февраля 2008 
года №  87:  

а) пояснительная записка; 
б) проект полосы отвода (должен иметь согласования организаций, 

эксплуатирующих инженерные сети на земельном участке, на котором 
проводятся земляные работы; 

в) проект организации строительства объекта капитального 
строительства; 

г) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов 
капитального строительства, их частей. 

4) Проектная документация должна быть утверждена заказчиком. 
5) Заверенные копии лицензий на право производства земляных работ 

и устройства наружных инженерных сетей и коммуникаций.  
6)  Копия приказа заказчика о назначении ответственных 

лиц за проведение земляных работ. 
7) Копия приказа подрядной организации о назначении ответственных 

лиц за проведение земляных работ. 
8) Акт выноса на местности трассы инженерных сетей 

и коммуникаций. 
9) Договор с собственником, землепользователем, 

землевладельцем или арендатором земельного участка о восстановлении 
нарушенного благоустройства с приложением копий правоустанавливающих 
документов на земельный участок. 

4.2. Для закрытия ордера на право производства земляных работ 
заявитель предоставляет следующие документы: 

1) Заявление о закрытии ордера на право производства земляных работ 
по форме согласно приложению №  3 к настоящему административному 
регламенту. 

2) Экземпляр ордера на право производства земляных работ, выданный 
заявителю. 

3) Обновленная исполнительная геодезическая съемка местности, 
где проводились земляные работы. 
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4) Акт о восстановлении асфальтобетонного покрытия проезжей части, 
тротуаров, благоустройства территории, составленный дорожно-
эксплуатационными службами, собственниками, землепользователями, 
землевладельцами, арендаторами земельных участков. 

4.3. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны 
быть исполнены карандашом, не должны иметь исправлений.  

5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

В течение десяти дней со дня поступления заявления о предоставлении 
земельного участка уполномоченный орган, предоставляющий услугу, 
возвращает это заявление заявителю, если оно не соответствует положениям 
пункта 1 статьи 39.17 Земельного кодекса Российской Федерации, подано в 
иной уполномоченный орган или к заявлению не приложены документы, 
предоставляемые в соответствии с пунктом 2 статьи 39.17 Земельного 
кодекса Российской Федерации. При этом уполномоченным органом должны 
быть указаны причины возврата заявления о предоставлении земельного 
участка. 

6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги: 

1) При наличии хотя бы одного из оснований, предусмотренных 
пунктом 8 статья 39.15 и статьей 39.16 Земельного кодекса Российской 
Федерации. 

7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
предоставления муниципальной услуги. 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрено. 

 
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. 

 
1. Последовательность административных действий (процедур).  
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
а) прием документов и регистрация заявления на предоставление 

муниципальной услуги; 
б) рассмотрение заявления и документов; 
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в) подготовка ордера на право производства земляных работ согласно 
приложению №  2 к настоящему административному регламенту либо 
письменного отказа в выдаче, продлении ордера на право производства 
земляных работ с указанием причин; 

г) выдача ордера на право производства земляных работ либо 
письменного отказа в выдаче ордера на право производства земляных работ 
с указанием причин; 

д) закрытие ордера на право производства земляных работ либо выдача 
письменного отказа в закрытии ордера на право производства земляных 
работ с указанием причин. 

2. Прием документов и регистрация заявления на предоставление 
муниципальной услуги.  

2.1. Основанием для начала административного действия является 
личное обращение заявителя с необходимыми документами и заявлением 
на имя главы администрации Верхнепокровского сельского поселения. 

2.2. Глава или специалист по поручению главы проверяет наличие 
необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного 
в пункте 4 настоящего административного регламента. 

Срок выполнения действия -10 минут. 
2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов 

глава или специалист в устной форме уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание 
выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает 
принять меры по их устранению. 

Срок выполнения действий - 10 минут. 
2.4. При наличии заявления и полного пакета документов глава или 

специалист принимает документы, расписывается в получении документов 
в заявлении, после чего заявитель сдает заявление на имя главы 
администрации сельского поселения. 

Срок выполнения действия - 3 минуты. 
2.5. Глава или специалист сообщает заявителю максимальный срок 

окончания предоставления муниципальной услуги. 
2.6. Если имеются основания для отказа в приеме документов, 

но заявитель настаивает на их приеме, глава или специалист принимает 
документы, расписывается в получении документов в заявлении, после чего 
заявитель сдает заявление в администрацию. 

Срок выполнения действия - 2 минуты. 
2.7. После регистрации заявление и документы рассматриваются 

главой или специалистом по поручению главы. 
Срок выполнения действия - 1 день. 
2.8. Глава с момента поступления заявления в течение рабочего 

дня рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа 
и направляет специалисту. 

Срок выполнения действия - 1 день. 
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3. Рассмотрение заявления, принятие решения. 
3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления 

и документов, принятия решения (выдача, продление и закрытие ордера 
на право производства земляных работ либо письменного отказа в выдаче, 
продлении и закрытии ордера на право производства земляных работ 
с указанием причин) является поступление документов специалисту. 

3.2. Специалист осуществляет проверку предоставленных документов 
на наличие: 

а) документов, указанных в пункте 4  раздела 2  настоящего 
административного регламента; 

б) неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, 
не позволяющих однозначно истолковать их содержание. 

3.3. Специалист в ходе рассмотрения проверяет документы на предмет: 
а) расположения объекта в пределах границ земельного участка; 
б) наличия согласований организаций, эксплуатирующих инженерные 

сети на территории Верхнепокровского сельского поселения. 
4. Оформление и выдача разрешения на разрытие. 
Разрешение на разрытие оформляется и подписывается специалистом, 

рассматривающим заявление, подписывается главой администрации 
Верхнепокровского сельского поселения. 

Разрешение на разрытие оформляется в 2 экземплярах. Один экземпляр 
ордера на разрытие подшивается в дело  для хранения в соответствии с 
утвержденной номенклатурой дел. Второй экземпляр – выдается 
специалистом заявителю лично с отметкой в журнале регистрации заявлений, 
либо почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью 
главы администрации Верхнепокровского сельского поселения.   

Максимальный срок выполнения действия – 2 дня. 
5. Оформление отказа в выдаче разрешения на разрытие. 
Специалист, рассматривающий заявление, при выявлении 

обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги в соответствии с пунктом 4 раздела 2 настоящего 
административного регламента, готовит письмо в двух экземплярах на 
бланке администрации об отказе в выдаче разрешения на разрытие с 
указанием оснований для отказа и с приложением Акта обследования места 
проведения работ. 

Максимальный срок выполнения действия - 3 дня. 
Подготовленное письмо об отказе в выдаче разрешения на разрытие 

направляется в порядке делопроизводства на подпись к главе администрации 
Верхнепокровского сельского поселения, с последующей регистрацией в 
Журнале регистрации исходящей документации. 

Один экземпляр письма с отказом в выдаче разрешения на разрытие 
направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр - подшивается в дело 
администрации для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой 
дел. 
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Максимальный срок выполнения действия - 2 дня. 
 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  
муниципальной услуги. 

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
административного регламента. 

1) Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги 
осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
специалистами положений настоящего административного регламента, иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации, Белгородской области, 
Красногвардейского района. 

2) Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги 
производится главой администрации Верхнепокровского сельского 
поселения. 

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

1) Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации 
личного приема граждан. 

2) Периодичность проведения проверок может носить плановый 
характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов 
работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. 

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления 
муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к 
дисциплинарной ответственности в соответствии с трудовым 
законодательством Российской Федерации. 

4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ 
содержания поступающих обращений, принимаются меры по 
своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и 
законных интересов граждан. 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также его должностных лиц. 

 
1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе 
предоставления муниципальной услуги. Досудебный (внесудебный) порядок 
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обжалования не исключает возможность обжалования действий 
(бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе 
предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебный 
(внесудебный) порядок обжалования не является для заявителей 
обязательным.  

1) Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 
а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 
б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
в) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 
правовыми актами; 

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 
правовыми актами; 

ж) отказ уполномоченного органа, его должностного лица в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений. 

2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалобы на решения, принятые специалистом органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 
непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. 

Жалобы на решения, принятые руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, рассматриваются 
непосредственно в администрации Красногвардейского района. 

3. Жалоба может быть направлена по почте, через 
многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
уполномоченного органа, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
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муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

4. Жалоба должна содержать: 
1) наименование уполномоченного органа, должностного лица 

уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 
уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица 
уполномоченного органа. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит 
рассмотрению, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица 
уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти 
рабочих дней со дня ее регистрации.  

6. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган 
принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных уполномоченным органом опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 6. административного регламента, заявителю в письменной форме, 
и по желанию заявителя, в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по 
рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1статьи 11.2 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет 
имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение №1 

к Административному регламенту по 
предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение 
земляных работ на территории 

Верхнепокровского сельского поселения 
муниципального района 

«Красногвардейский район»» 
 

  
Главе администрации  
Верхнепокровского  сельского поселения 
Фамилия, инициалы 
от ___________________________________ 
______________________________________ 
зарегистрированного по адресу: 
____________________________________ 
______________________________________ 
 

 
 

Заявление 
 

Прошу выдать разрешение на проведение земляных работ (указать площадь 
разрытия):_________________________________________________________ 
по адресу__________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
обоснование разрытия (причина)______________________________________ 
__________________________________________________________________ 
 
Ответ прошу вручить лично ______________ ____________ 
                                                                                         подпись                                Ф.И.О. 

Дата «____»______________20____г. 
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Приложение №2 
к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной 
услуги 

«Выдача ордеров на проведение 
земляных работ на территории 

Верхнепокровского сельского поселения 
муниципального района 

«Красногвардейский район»» 
 

 
Ордер № ____________ 

 
оформлен   «___»________________20___ г. 
  
На следующие работы:______________________________________________ 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
 
   Специалист ____________________ /______________________/ 
 подпись                                                 Ф.И.О. 
   
  

 
Ордер № __________ 

 
 продлен до «___»_________________20___г. 
  
На следующие работ: _______________________________________________ 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
переоформлен на ответственное лицо: _________________________________ 
переоформлен на организацию: _______________________________________ 
 
Специалист ____________________ /______________________/ 
 подпись                                                 Ф.И.О. 
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Блок-схема 

порядка предоставления муниципальной услуги 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Приложение № 3 
к административному регламенту 
предоставления муниципальной 

услуги «Выдача ордеров на 
проведение земляных работ на 
территории Верхнепокровского 

сельского поселения 
муниципального района 

«Красногвардейский район»» 
 

Прием и регистрация заявления и документов 

Отрицательный 
результат 

Положительный 
результат 

Рассмотрение и согласование заявления и 
документов, принятие решения 

Отказ в выдаче 
разрешения на 

проведение 
земляных  работ 

Выдача разрешения 
на проведение 

земляных  работ 


