
 

  

 

 

 

 

 

   

 

           

 

 

 

В целях установления порядка производства земляных работ на 

территории Кольчугинского района, в соответствии с Федеральными законами 

от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации представления государственных и муниципальных услуг», 

постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О 

разработке и утверждении административных регламентов исполнения 

государственных функций и административных регламентов предоставления 

государственных услуг», постановлением администрации Кольчугинского 

района от 24.08.2011 № 567 «Об утверждении Порядка разработки и 

утверждения административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг в муниципальном образовании Кольчугинский район», руководствуясь 

Уставом муниципального образования Кольчугинского района, администрация 

Кольчугинского района п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление 

земляных работ» (прилагается). 

 2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации района по жизнеобеспечению. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

опубликования.  

 

 

 

Глава администрации района                                                               К.Н. Мочалов 
  

 

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление 

разрешения на осуществление земляных 

работ» 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ КОЛЬЧУГИНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

          От __________                                                                      № _______ 

  



Завизировано:  

Зам. главы администрации 

района по  

жизнеобеспечению 

 

______________________ 

 

 

 

 

А.К. Ершов 

  

 

Зав. правовым отделом, 

юрисконсульт 

  

______________________ 

 

 

 

 

Е.Н. Шустрова 

  

  

Разослать: 

1.МКУ «Управление архитектуры Кольчугинского района»      -  2 экз. 

2. Редакция газеты                                                                     - 1 экз. 

 

Файл сдан: 

Зав. отделом делопроизводства и работы с обращениями граждан  ___________ Смирнова Я.О. 

Соответствие текста файла и оригинала документа подтверждаю ____________ Кузнецова С.О. 

 

Название файла: МКУ «Управление архитектуры Кольчугинского района» Постановление «Об 

утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ». 
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Утверждён 

постановлением администрации  

Кольчугинского района 

от____________ №_______ 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ 

ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ» 

 

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

1.1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление 

земляных работ» (далее - Регламент) разработан в целях реализации прав 

граждан и юридических лиц на обращение в администрацию  Кольчугинского 

района. 

1.1.2. Административный регламент устанавливает стандарт 

предоставления муниципальной услуги, определяет последовательность и 

сроки выполнения административных процедур предоставления 

муниципальной услуги, порядок и формы контроля предоставления 

муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий 

(бездействия) специалистов. 

 

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги 

При предоставлении муниципальной услуги заявителями являются 

физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, 

которым требуется выполнение земляных работ (далее - Заявитель). 

От имени Заявителей, заявку на производство земляных работ и иные 

документы (информация, сведения, данные), предусмотренные Регламентом, 

могут подавать (предоставлять) лица, уполномоченные в соответствии с 

законодательством Российской Федерации представлять интересы Заявителя. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, 

сведения о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресе 

электронной почты муниципального казённого учреждения «Управление 

архитектуры Кольчугинского района» (далее – Учреждение) подлежит 

обязательному размещению на информационных стендах в  помещении 

Учреждения, предназначенных для приёма Заявителей, на официальном сайте 

администрации Кольчугинского района - www.raion.kolchadm.ru, в 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

http://www.raion.kolchadm.ru/


муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал), в государственной 

информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг 

Владимирской области» (далее - региональный реестр). 

 Учреждение обеспечивает в установленном порядке размещение и 

актуализацию справочной информации на Едином портале, на официальном 

сайте в сети «Интернет» и в региональном реестре. 

1.3.2. Информирование Заявителей о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется: 

- непосредственно в Учреждении при обращении Заявителей; 

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты 

при обращении Заявителей; 

- посредством размещения на официальном сайте администрации 

Кольчугинского района - www.raion.kolchadm.ru. 

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

Заявителю предоставляется при личном или письменном обращении,  

по телефону, по электронной почте. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник 

Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует 

обратившихся Заявителей по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию 

о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, должности 

сотрудника, принявшего телефонный звонок. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- содержание и ход предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, комплектность (достаточность) представленных документов; 

- источник получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- время приема и выдачи документов; 

- срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых и принимаемых Учреждением, его должностными лицами 

и сотрудниками в ходе предоставления муниципальной услуги; 

- иным вопросам, возникающим у Заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги. 

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

сведения о ходе ее предоставления, о порядке подачи и рассмотрения жалоб  

на решения и действия (бездействие) Учреждения, ее должностных лиц, 

работников могут быть получены Заявителем на официальном сайте 

администрации Кольчугинского района - www.raion.kolchadm.ru, с 

использованием Единого портала. 

1.3.5. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином 

портале. 

На Едином портале размещается следующая информация: 

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых  

http://www.raion.kolchadm.ru/
http://www.raion.kolchadm.ru/


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) размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги; 

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа 

в предоставлении муниципальной услуги; 

7) о праве Заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые 

при предоставлении муниципальной услуги. 

Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется 

Заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 

услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в 

том числе без использования программного обеспечения, установка которого 

на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или 

иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 

предусматривающего взимание платы, регистрацию 

или авторизацию Заявителя или предоставление им персональных данных. 

 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется 

настоящим Регламентом, именуется:  

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее -  

муниципальная услуга). 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кольчугинского 

района, исполнителем является Учреждение. 

 

2.3. Запрет требовать от Заявителя представления документов и 

информации или осуществления действий, не предусмотренных 

Регламентом 



Специалисты Учреждения, ответственные за предоставление 

муниципальной услуги, не вправе требовать от Заявителя: 

• представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

• представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление 

муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении Учреждения, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 

и муниципальных услуг, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за 

исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию в органы, 

предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

• осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальной  услуги и связанных с обращением в иные органы 

местного самоуправления,  государственные органы, организации, за 

исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 

перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

• представления документов и 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 следующих случаев: 

 - изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления государственной или муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 

 - наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=9EC8D571DFF63EC1379F6EDBF93EF013&req=doc&base=LAW&n=389741&dst=100010&fld=134&date=26.07.2021
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предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных 

в представленный ранее комплект документов; 

 - истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, работника многофункционального центра, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства; 
 предоставления на бумажном носителе документов и информации, 

электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 

7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за 

исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 

изъятие является необходимым условием предоставления государственной или 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги 

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги 

являются: 

-  выдача Заявителю ордера на производство земляных работ, заверенного 

подписью начальника Учреждения и печатью, выданного на срок не более чем 

на 1 (один) месяц; 

- выдача мотивированного отказа в выдаче ордера на производство 

земляных работ.  

 

 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 

 



Срок предоставления муниципальной услуги и срок выдачи документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 

(три) дня со дня поступления заявления в Учреждение. 

В случае необходимости устранения аварийной ситуации муниципальная 

услуга предоставляется в день обращения. 

 

2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещен на официальном сайте администрации 

Кольчугинского района в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» - www.raion.kolchadm.ru и на Едином портале.  

 

2.7.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

        2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет 

заявку на получение ордера на производство земляных работ  по установленной 

Регламентом форме (далее – заявка) (Приложение № 1 к Регламенту). 

2.7.2. Заявка и прилагаемые к ней документы по выбору Заявителя могут 

быть поданы на бумажном носителе посредством личного обращения в 

Учреждение, либо посредством почтового отправления с уведомлением о 

вручении. 

Заявка и приложенные к ней документы в соответствии с подпунктом 

1.3.5. настоящего Регламента могут быть поданы Заявителем в Учреждение с 

использованием Единого портала (при наличии технической возможности) и 

подписаны с использованием ключа простой электронной подписи без 

необходимости их подачи в иной форме.  

2.7.3. Заявитель при обращении предоставляет следующие документы: 

2.7.3.1. Копию устава со всеми изменениями и дополнениями к нему (для 

юридических лиц); 

2.7.3.2. Копию свидетельства о государственной регистрации (для 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей); 

2.7.3.3. Копию документа, удостоверяющего личность Заявителя, 

являющегося физическим лицом, либо личность представителя Заявителя; 

2.7.3.4. Копию документа, подтверждающего полномочия представителя 

Заявителя. 

2.7.4. В случае подключения к существующим инженерным сетям: 

2.7.4.1. Копию технических условий (проекта) на подключение к 

инженерным сетям; 

2.7.4.2. Копии правоустанавливающих документов на объект 

недвижимости, который заявлен на подключение к инженерным сетям; 
2.7.4.3. Копию разрешения на использование земельного участка, 

находящегося в государственной и муниципальной собственности, без 

предоставления; 

http://www.raion.kolchadm.ru/


2.7.4.4. Копию разрешения на строительство объекта капитального 

строительства (в случае, если разрешение требуется). 
2.7.5. В случае строительства трубопровода, линий электропередачи, 

кабельных линий, иных линейных объектов: 
2.7.5.1. Копии правоустанавливающих документов на земельный участок; 
2.7.5.2. Копию рабочего проекта; 
2.7.5.3. Копию разрешения на строительство. 
2.7.6. В случае строительства линейных объектов, на строительство 

которых не требуется разрешение на строительство: 
2.7.6.1. Копию разрешения на использование земельного участка, 

находящегося в государственной и муниципальной собственности, без 

предоставления; 
2.7.6.2. Копию рабочего проекта; 
2.7.6.3. В случае если земляные работы затрагивают автомобильную 

дорогу либо ее части предоставляется схема организации движения и 

ограждения мест производства дорожных работ. 
В случае полного закрытия движения схема организации движения и 

ограждения мест производства дорожных работ направляется районному 

перевозчику общественного транспорта. 
2.7.7. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные 

в подпунктах 2.7.3.2, 2.7.4.2, 2.7.4.4, 2.7.5.1, 2.7.5.3 настоящего Регламента, 

специалисты Учреждения, ответственные за предоставление муниципальной 

услуги, запрашивают в соответствии с законодательством Российской 

Федерации посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, если такой документ не представлен Заявителем по 

собственной инициативе. 
 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основанием для отказа в приёме заявки и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги является: 

- ненадлежащее оформление заявки; 

- несоответствие прилагаемых документов документам, указанным в 

заявке; 

- отсутствие у лица полномочий на подачу заявки. 

 

2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 2.9.1. Основаниями для принятия решения о мотивированном отказе в 

выдаче ордера на производство земляных работ являются: 

 1) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не 

указанного в пункте 1.2. Регламента; 

 2) наличие у Заявителя неполного комплекта документов, указанных в 

подпункте 2.7.3. Регламента; 



 3) представление Заявителем документов, не соответствующих 

требованиям законодательства Российской Федерации, а также документов, 

срок действия которых истек на момент подачи заявки на предоставление 

услуги; 

 4) отметка заинтересованных служб на бланке ордера на производство 

земляных работ о несогласовании проведения таких работ.  

 2.9.2. Возможность приостановления срока предоставления 

муниципальной услуги законодательством не предусмотрена. 

 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление других услуг, которые являются необходимыми  

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не требуется. 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги 

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги 

нормативными правовыми актами не предусмотрено. 

 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления такой услуги 

2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче 

заявления составляет не более 15 минут. 

2.12.2. Предельная продолжительность ожидания в очереди при 

получении результата предоставления муниципальной услуги не должна 

превышать 15 минут. 

 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса Заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги 

Заявка на предоставление муниципальной услуги регистрируется в день 

его поступления в Учреждение.  

 

2.14.  Требования к помещению, в котором предоставляется  

муниципальная услуга, местам ожидания, местам для заполнения 

заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

2.14.1. Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать 

свободный доступ Заявителя к специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. Вход в помещение (кабинет) оборудуется 

информационной табличкой, содержащей наименование отдела и номер 

кабинета. 



2.14.2. Места для ожидания оборудуются стульями. Количество мест 

ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в здании. 

2.14.3. Помещения, необходимые для непосредственного взаимодействия 

специалиста с Заявителями, должны соответствовать комфортным условиям 

для Заявителей и оптимальным условиям работы специалиста Учреждения. 

Специалисты Учреждения, ответственные за предоставление 

муниципальной услуги, обеспечиваются личными нагрудными 

идентификационными карточками (бейджами) с указанием фамилии, имени, 

отчества и должности либо настольными табличками аналогичного 

содержания. Рабочие места специалистов оснащаются компьютерами и 

оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать 

справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги 

и организовать ее предоставление. 

2.14.4. Помещение должно соответствовать установленным санитарным, 

противопожарным нормам и правилам. 

2.14.5. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

создаются условия для прохода инвалидов. 

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги 

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в 

получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными 

возможностями здоровья при необходимости оказывается помощь по 

передвижению в помещениях. 

 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15.1. Показатели доступности муниципальной услуги: 

• равные права и возможности при получении муниципальной услуги 

для Заявителей;  

• общая информированность о порядке и способах получения 

муниципальной услуги для Заявителей (в сети Интернет, по телефону); 

• режим работы администрации, Учреждения обеспечивает 

возможность подачи Заявителем заявления о предоставлении муниципальной 

услуги в течение рабочего времени; 

• полнота и достоверность предоставляемой гражданам информации; 

• возможность получения муниципальной услуги в электронной форме с 

использованием Единого портала. 

2.15.2. Показатели качества муниципальной услуги: 

• выдача Заявителю готового результата в установленный срок 

(своевременность оказания); 

• соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной 

услуги; 



• удовлетворённость Заявителей отношением сотрудников 

(специалистов) в процессе предоставления муниципальной услуги, готовность 

оказать эффективную помощь при возникновении трудностей; 

• отсутствие жалоб на решения, действия или бездействия специалистов 

Учреждения, сотрудников администрации; 

• полнота и актуальность информации о порядке предоставления 

муниципальной услуги. 

 

2.16. Иные требования к предоставлению муниципальной  услуги 

2.16.1. Предоставление Учреждением муниципальной услуги через 

многофункциональные центры предоставления государственных и 

муниципальных услуг не предусмотрено. 

2.16.2. Учреждением предусмотрено предоставление муниципальной 

услуги в электронной форме с использованием Единого портала. 

Муниципальная услуга в электронной форме предоставляется только 

Заявителям, зарегистрированным на Едином портале. 

Электронная форма заявления размещена на Едином портале. 

При подаче заявления в форме электронного документа с использованием 

Единого портала сканированные копии документов прикрепляются к нему в 

виде электронных файлов с соблюдением следующих требований: 

1) формат изображений в прикрепляемом файле – JPEG, JPEG 2000 или 

pdf; 

2 ) разрешение прикрепляемых сканированных копий не должно быть 

меньше 300 dpi; 

3) размер всех прикрепляемых файлов не должен превышать 5 мегабайт. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

Заявителю предоставляется возможность получать информацию о ходе 

предоставления муниципальной услуги в личном кабинете Единого портала. 

Специалист Учреждения, ответственный за прием и регистрацию заявки в 

государственной информационной системе, в день поступления заявки 

распечатывает ее и представленные электронные копии документов, формирует 

личное дело Заявителя и передает его специалисту, ответственному за 

делопроизводство. 

Уведомление Заявителя об отказе в приеме документов  

или о регистрации заявки осуществляется в автоматическом режиме  

в государственной информационной системе посредством push- уведомления 

на Едином портале. 

Уведомление Заявителя о результате предоставления муниципальной 

услуги проводится в автоматическом режиме в государственной 

информационной системе посредством push-уведомления на Едином портале. 

Получение результата предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме не лишает заявителя права получить указанный результат 

на бумажном носителе. 

 



Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ 

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие 

административные процедуры: 

3.1.1. Прием заявки, проверка полномочий лица, обратившегося с заявкой 

на предоставление муниципальной услуги, проверка правильности оформления 

заявки и комплектность представленных Заявителем документов, регистрация 

заявки; 

3.1.2. Принятие решения о выдаче ордера на производство земляных работ 

либо о подготовке мотивированного отказа. 

Блок-схема осуществления административных процедур при 

предоставлении муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к 

настоящему Регламенту. 

 

3.2. Прием заявки, проверка полномочий лица, обратившегося с 

заявкой на предоставление муниципальной услуги, проверка 

правильности оформления заявки и комплектность представленных 

Заявителем документов, регистрация заявки 

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры 

является поступление в Учреждение от Заявителя заявки и приложенных к ней 

документов. 

3.2.2. Специалисты Учреждения, ответственные за предоставление 

муниципальной услуги, осуществляют прием заявки и проверку документов 

Заявителя: 

- на соответствие заявки и представленных документов требованиям 

подпункта 2.7. настоящего Регламента; 

- соответствие копий представленных документов подлинникам; 

а также обеспечивает регистрацию принятой заявки и приложенных 

документов. 

3.2.3. При приеме заявки, поданной через Единый портал, специалист 

Учреждения, ответственный за прием и регистрацию заявки в государственной 

информационной системе: 

- проверяет корректность заполнения полей интерактивной формы заявки; 

- регистрирует заявку в сроки, предусмотренные пунктом 2.13. настоящего 

Регламента. 

3.2.4. При личном приеме Заявителя специалист Учреждения, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

- на заявке ставит отметку о приеме материалов - подпись; 

-  заверяет копии документов, прилагаемых к заявлению. 

3.2.5. Максимальный срок данного административного действия 

составляет 1 (один) день с момента поступления заявки в   Учреждение.  

3.2.6. Критерием принятия решения является соответствие представленной 

заявки и документов требованиям настоящего Регламента. 



3.2.7. Результатом данной административной процедуры является 

регистрация заявки в журнале регистрации входящей документации 

Учреждения.  

3.2.8. Способ фиксации – бумажный носитель. Сведения  

о регистрации заявки должны быть доступны Заявителю на Едином портале, в 

случае, если заявка подана в электронной форме. 

 

3.3. Принятие решения о выдаче ордера на производство земляных 

работ либо о подготовке мотивированного отказа 

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры 

является зарегистрированная в журнале регистрации заявка. 

3.3.2. Специалист Учреждения, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, в течение 2 (двух) дней принимает решение о 

подготовке бланка ордера на производство земляных работ (Приложение № 2 к 

настоящему Регламенту) или в случае выявления оснований, предусмотренных 

подпунктом 2.9.1. Регламента, готовит мотивированный отказ, и обеспечивает 

выдачу документов.  

Бланк ордера на производство земляных работ предоставляется Заявителю 

для прохождения всех согласований с заинтересованными службами. После 

получения согласований у всех заинтересованных служб Заявитель 

предоставляет ордер специалисту Учреждения, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, на проверку и в случае отсутствия 

основания, предусмотренного абзацем 5 подпункта 2.9.1. Регламента после чего 

ордер подписывается начальником Учреждения либо лицом, исполняющим его 

обязанности. 

3.3.3. Сотрудник Учреждения, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, на основании имеющейся контактной информации 

извещает Заявителя о готовности ордера на производство земляных работ к 

выдаче. 

3.3.4. Ордер на производство земляных работ может быть передан 

Заявителю способом, указанным им в заявке, в том числе путем направления 

уведомления Заявителю о принятом решении в автоматическом режиме в 

государственной информационной системе посредством push- уведомления на 

Едином портале. 

3.3.5. Результатом данной административной процедуры является: 

- выданный ордер на производство земляных работ; 

- выданный мотивированный отказ в выдаче ордера на производство 

земляных работ (далее – Документ). 

3.3.6. Способ фиксации – бумажный носитель, результат предоставления 

муниципальной услуги фиксируется в государственной информационной 

системе специалистом Учреждения, ответственным за прием и регистрацию 

заявления в государственной информационной системе. 

3.3.7. Критерием принятия решения является отсутствие или наличие 

оснований, указанных в подпункте 2.9.1. настоящего Регламента, а также 

наличие подписанного начальником Учреждения ордера на производство 



земляных работ или мотивированного отказа в выдаче ордера на производство 

земляных работ. 

 

Раздел IV. ФОРМА КОНТОРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом 

Учреждения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

Регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием им решений 

осуществляет начальник Учреждения. Периодичность проведения текущего 

контроля устанавливается начальником Учреждения. 

4.2. Формами контроля за полнотой и качеством предоставления  

муниципальной услуги (далее - контроль) являются  внутренний  контроль и 

внешний контроль.  

4.3. Внутренний контроль за  полнотой, качеством и соблюдением 

последовательности действий, определённых административными процедурами 

по предоставлению  муниципальной услуги осуществляется начальником 

Учреждения, ответственным за организацию работы по предоставлению 

муниципальной услуги, и включает в себя проведение плановых и внеплановых 

проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителя, рассмотрение 

обращений Заявителя, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) 

специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.4. Периодичность осуществления внутреннего контроля 

устанавливается начальником Учреждения не реже одного раза в год. Плановые 

проверки осуществляются на основании квартальных планов. Внеплановые 

проверки – по конкретному обращению Заявителя. 

4.5. Внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги 

осуществляется заместителем главы администрации района, курирующим 

работу Учреждения.  

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или  

отдельные вопросы (тематические проверки).  

4.7. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению 

Заявителя муниципальной услуги и в случае выявления в ходе проведения 

плановой проверки нарушений Регламента с целью осуществления контроля за 

устранением выявленных нарушений.  

4.8. Результаты проверки в течение 3 (трех) рабочих дней со дня их 

окончания оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются 

выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

4.9. За предоставление муниципальной услуги специалисты Учреждения 

несут персональную ответственность в соответствии с требованиями 

действующего законодательства Российской Федерации.  

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их 

должностной инструкции. 



4.10. Администрация может проводить с участием представителей 

общественности опросы, форумы и анкетирование Заявителей по вопросам 

удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и 

последовательности действий (административных процедур), предусмотренных 

настоящим Регламентом. 

 

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК 

ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 

 

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой на нарушение порядка 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях: 

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у Заявителя документов или информации, либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых  не 

предусмотрено для предоставления муниципальной услуги настоящим 

Регламентом; 

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено 

настоящим Регламентом; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, которые 

не предусмотрены настоящим Регламентом;  

- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной настоящим Регламентом; 

- отказ специалиста Учреждения, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, в исправлении допущенных им опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

- требования у Заявителя представления документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении  муниципальной услуги, за 

исключением случаев, предусмотренного подразделом 2.7. настоящего 

Регламента; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

не предусмотрены настоящим Регламентом. 

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

администрации www.raion.kolchadm.ru, а также может быть принята при 

личном приёме Заявителя. 

http://www.raion.kolchadm.ru/


5.3. Жалоба должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

специалиста, решение и действия (бездействие) которого обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица, 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 специалиста; 

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

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.4. Жалоба, поступившая в Учреждение, подлежит рассмотрению в 

течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня её регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

приёме 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 её регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы начальник Учреждения 

принимает одно из следующих решений: 

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

исправления допущенных специалистом, осуществляющим предоставление 

муниципальной услуги, опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Владимирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 

формах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в 

подпункте 5.5., Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

Заявителю, указанном в пункте 5.6. настоящего раздела, даётся информация о 

действиях, осуществляемых Учреждением, предоставляющим муниципальную 

услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 

оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства, и указывается информация о дальнейших действиях, 

которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной 

услуги. 



5.8. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 

Заявителю, указанном в подпункте 5.6. настоящего раздела, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2. Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляют 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 
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Приложение № 1 

к административному регламенту 
 

                                                                   Начальнику МКУ «Управление  

архитектуры Кольчугинского района»                           
 

ЗАЯВКА 

на получение ордера на производство земляных работ 

 
Заказчик: 

__________________________________________________________________________ 

Адрес, телефон 

__________________________________________________________________________ 

Подрядчик 

__________________________________________________________________________ 

Адрес, телефон 

__________________________________________________________________________ 

Наименование объекта  

__________________________________________________________________________ 

Адрес ____________________________________________________________________ 

Вид работ  ________________________________________________________________ 

Участок работ от __________________________________________________________ 

до _______________________________________________________________________ 

 

Вид вскрываемого покрова, объем (кв. м):  

тротуар __________ пр. часть _________ озеленение _________ грунт__________ 

 

Запрашиваемые сроки работ: начало "_____"______________ 20____ г.                                     

                                                    конец  "___"__________ 20____ г. 

 

СВЕДЕНИЯ ОБ ОТВЕТСТВЕННОМ ЛИЦЕ ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ РАБОТ 

1. Фамилия, имя, отчество 

__________________________________________________________________________ 

2. Должность ______________________________________________________________ 

3. Домашний адрес (телефон)________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

Обязуюсь восстановить нарушенные дорожные покрытия, благоустройство и 

озеленение территории после завершения работ ____________________________ 
                                                                                                          (подпись) 

 

Обязуюсь соблюдать Положение о порядке производства земляных работ на 

территории Кольчугинского района ________________________________         
                                                                                     (подпись) 

 

Заказчик ________________________________  ___________________             
                                        Подпись                                                      Дата 

 

 



Приложение № 2 

к административному регламенту 

                                                       
 

ОРДЕР № _______ 

на производство земляных работ на территории Кольчугинского района 

 

_______________________________________________________________________ 
(наименование организации) 

_______________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество ответственного лица) 

_______________________________________________________________________ 
(описание места производства работ) 

_______________________________________________________________________ 
(назначение земляных работ) 

в  соответствии  с  проектом, согласованным с МКУ «Управление архитектуры 

Кольчугинского района»  «___» ________ 20__ г. № ______________. 

При производстве земляных работ необходимо: 

1. Все  работы,  связанные с разрытием грунта, прокладкой и переустройством 

подземный  сооружений,  производить  в  строгом соответствии с требованиями 

нормативных   документов   и  «Правил производства земляных работ на 

территории Владимирской области», утверждённых решением Исполкома 

Владимирского областного Совета народных депутатов от 19.12.1989 № 559. 

2.  При  работе  в  непосредственной близости от подземных коммуникаций, до 

начала работ вызвать на место разрытия представителей 

_______________________________________________________________________ 
(наименование организаций - владельцев коммуникаций) 

3.  Настоящий  ордер и рабочий проект иметь на месте работ для предъявления 

инспектирующим лицам. 

Подпись ответственного за производство работ по ордеру: 

_________  ___________________________  ______________________  _________ 
     (подпись,                       фамилия, имя, отчество,                                  должность,                                 дата) 

 

                       ПРОИЗВОДСТВО РАБОТ РАЗРЕШЕНО: 

 

с "......."             20     г.    по "  "            20     г. 

Асфальтное покрытие (благоустройство) восстановить до: 

"..........."...........20....... г. 

Начальник МКУ «Управление 

архитектуры Кольчугинского района»        ______________________________ 
                                                                                          (подпись, дата) 

М.П. 

 

Адреса и телефоны организаций - владельцев 

подземных коммуникаций: 

______________________________________________________________________ 
(краткое наименование, адрес и телефон организаций) 

 

 



Приложение № 3 

к административному регламенту 

 

БЛОК-СХЕМА 

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Приём, проверка и регистрация заявки с приложенными к ней 

документами 

Выдача Документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги 

Рассмотрение заявки и предоставленных 

документов, принятие решения о выдаче ордера на 

производство земляных работ или мотивированного 

отказа 

http://www.sergiev-posad.net/documents/nocorruption/detail/4004/#Par239

