
Р О С С И Й С К А Я              Ф Е Д Е Р А Ц И Я
Б Е Л Г О Р О Д С К А Я       О Б Л А С Т Ь

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН «РОВЕНЬСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ
ХАРЬКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

12 октября 2016 года                                                                                      №  29

      В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением администрации Харьковского сельского поселения 
Ровеньского района Белгородской области от 9 июля  2012 года № 10 «Об 
утверждении реестра муниципальных услуг Харьковского сельского 
поселения», постановлением администрации Харьковского сельского 
поселения Ровеньского района Белгородской области от 09 июля 2012 года № 9 
«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных 
регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления 
муниципальных услуг) на территории Харьковского сельского поселения 
муниципального района «Ровеньский район» Белгородской области», в целях 
повышения качества исполнения, открытости и общедоступности информации 
по предоставлению муниципальной услуги  постановляет:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ на территории 
Харьковского сельского поселения» (прилагается).
2. Опубликовать данное постановление на странице Харьковского сельского 
поселения официального сайта органов местного самоуправления 
муниципального района «Ровеньский район» Белгородской области.
3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Об  утверждении  административного
регламента  предоставления  муниципальной
услуги  «Выдача  разрешения  на  производство
земляных  работ  на  территории  Харьковского
сельского поселения»



Утверждён
 постановлением главы администрации

Харьковского сельского поселения
от 12 октября 2016 г. № 29

Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения на производство земляных работ на территории

Харьковского сельского поселения».

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на 
территории Харьковского сельского поселения » (далее - административный 
регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, 
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, 
формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок 
обжалования заявителями действий (бездействия) и решений, осуществляемых 
(принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
1.2. Заявителями, в отношении которых предоставляется муниципальная 
услуга, являются физические или юридические лица, имеющие намерение 
провести земляные работы (далее - заявитель).
     Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лично 
либо через своего представителя, имеющего право в соответствии с 
законодательством Российской Федерации либо в силу наделения его 
заявителем в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при получении 
муниципальной услуги (далее - представитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 
услуги.
1.3.1. Место нахождения администрации Харьковского сельского поселения:
309757,  Белгородская  область,  Ровеньский  район,  с.  Харьковское,  улица
Центральная, д.31/2;
Контактный телефон: 8(47238) 3-61-49. 
Адрес электронной почты: harkovskoe@ro.belregion.ru.
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением
Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим 
графиком:
понедельник - пятница: с 08-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00;
выходные дни: суббота, воскресенье.
Единый портал государственных и муниципальных услуг-
http://www.gosuslugi.ru.
Портал государственных и муниципальных услуг Белгородской области- 
http://www.gosuslugi31.ru.



1.3.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется по следующим направлениям:
- о месте нахождения и графике работы;
- о справочных телефонах;
- об адресах официальных сайтов, электронной почты;
- о  порядке получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги;
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;
- о времени, порядке и сроках приема и выдачи документов;
- о порядке предоставления муниципальной услуги;
- о ходе предоставления муниципальной услуги.
1.3.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осуществляется:
а) посредством личного обращения заявителей;
б) на основании письменного обращения;
в) по телефону;
г) по электронной почте;
д) посредством размещения информации на Едином портале государственных и
муниципальных услуг (функций);
е) посредством размещения информации на портале государственных и 
муниципальных услуг Белгородской области;
ж) посредством размещения информации на информационных стендах.
1.3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность представляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность представления информации.
1.3.5. При личном обращении заявителей специалист должен представиться, 
указать свои фамилию, имя, отчество, сообщить занимаемую должность, дать 
заявителю полный, точный и понятный ответ по вопросам предоставления 
муниципальной услуги.
Продолжительность индивидуального личного информирования каждого 
заявителя составляет не более 15 минут.
1.3.6. При информировании по телефону ответ на телефонный звонок 
специалист должен начать с информации о наименовании органа, в который 
позвонил заявитель, назвать свои фамилию, имя, отчество, должность, затем в 
вежливой форме дать заявителю полный, точный и понятный ответ по 
вопросам предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность индивидуального устного информирования каждого 
заявителя по телефону составляет не более 15 минут.
1.3.7. В случае если в обращении заявителя содержатся вопросы, не входящие в
компетенцию специалиста, при личном обращении заявителю дается 
разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться. При обращении 
заявителя по телефону специалист должен переадресовать (перевести) 



телефонный звонок на другое должностное лицо или сообщить заявителю 
номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.8. При информировании по письменным обращениям и обращениям, 
направленным по электронной почте, ответ предоставляется в письменной 
форме путем непосредственной выдачи заявителю при личном обращении либо
путем его отправки по почте либо направляется в форме электронного 
документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, в 
зависимости от способа предоставления информации, указанного в обращении.
При отсутствии в обращении указания на способ предоставления информации 
ответ направляется по почте.
1.3.9. При информировании по письменным обращениям и обращениям, 
направленным по электронной почте, ответ предоставляется в срок, не 
превышающий 10 дней со дня поступления запроса.
1.3.10. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги 
предоставляются в порядке, предусмотренном пунктами 1.3.5 - 1.3.9 
административного регламента. Получателю муниципальной услуги 
предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой 
административной процедуры) находится предоставление муниципальной 
услуги.
1.3.11. На официальных сайтах в сети Интернет, информационных стендах 
администрации поселения и многофункционального центра размещается 
следующая информация:
- место нахождения, режим работы, график приема заявителей, номера 
телефонов для справок, адреса официальных сайтов в сети Интернет, адреса 
электронной почты;
- извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность
по предоставлению муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
-  порядок предоставления муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 
(принятых) должностными лицами в процессе предоставления муниципальной 
услуги;
- текст настоящего административного регламента;
- иная информация, подлежащая размещению в соответствии с нормативными 
правовыми актами.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на 
осуществление земляных работ на территории Харьковского сельского 
поселения».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Харьковского 
сельского поселения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача или 
направление заявителю ордера на проведение земляных работ либо 
мотивированного отказа в выдаче ордера на проведение земляных работ.



2.4. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее чем через 12 
дней со дня представления в уполномоченный орган документов, обязанность 
по представлению которых в соответствии с пунктом 2.9 административного 
регламента возложена на заявителя.
2.5. Продолжительность приема заявителя у специалиста уполномоченного 
органа:
- при подаче заявления на выдачу ордера на проведение земляных работ не 
должна превышать 15 минут;
- при получении заявителем результата предоставления муниципальной услуги 
- не должна превышать 10 минут.
2.6. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 
муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги - в день поступления  запроса и прилагаемых к нему документов в 
уполномоченный орган.
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 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.
2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации»;



- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
-Уставом Харьковского сельского поселения муниципального района 
«Ровеньский район» Белгородской области.
2.9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие 
документы:
1) заявление о выдаче ордера на проведение земляных работ. Форма заявления 
о выдаче ордера на проведение земляных работ приводится в приложении № 1 
к административному регламенту;
2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, 
являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического 
или юридического лица;
3) свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве 
индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), 
свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для 
юридических лиц) или выписка из государственных реестров о юридическом 
лице или индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;
4) проект производства земляных работ с согласованиями предприятий и 
организаций, ведающих инженерными коммуникациями городского округа 
(приложение № 2 к административному регламенту);
5) технические условия на присоединение проектируемых и реконструируемых 
объектов к инженерным сетям, выданные ресурсоснабжающей 
(эксплуатационной) организацией;
6) договор на выполнение работ, требующих оформления ордера (в случае 
производства работ силами подрядной организации), и договор на выполнение 
работ по восстановлению благоустройства (в случае восстановления 
благоустройства силами специализированной организации);
7) при обращении за предоставлением муниципальной услуги представителя 
заявителя представляется документ, подтверждающий полномочия 
представителя выступать от имени заявителя при предоставлении 
муниципальной услуги.
2.9.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 
подпунктом 3 пункта 2.9.1 административного регламента.
Для рассмотрения заявления о выдаче ордера на проведение земляных работ 
уполномоченный орган запрашивает выписку из Единого государственного 
реестра юридических лиц (в отношении юридических лиц) либо выписку 
Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (в 
отношении индивидуальных предпринимателей), если документы, указанные в 
подпункте 3 пункта 2.9.1 административного регламента, не были 
представлены заявителем по собственной инициативе.
2.9.3. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя представления 
других документов, кроме документов, истребование которых у заявителя 
допускается в соответствии с пунктами 2.9.1 и 2.9.2 административного 
регламента. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя 
документов с указанием их перечня и даты их получения органом, 



осуществляющим согласование, а также с указанием перечня документов, 
которые будут получены по межведомственным запросам.
2.10. Документы, представленные заявителем, должны соответствовать 
следующим требованиям:
- тексты документов написаны разборчиво, в документах нет подчисток, 
приписок, исправлений, не оговоренных в установленном законом порядке;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 
однозначно истолковать их содержание;
- документы соответствуют требованиям, установленным законодательством 
РФ;
- документы представлены в подлинниках либо в копиях, заверенных в 
установленном законодательством РФ порядке. Копии документов, не 
заверенные в установленном законодательством РФ порядке, представляются 
заявителем с предъявлением оригиналов. Специалист администрации, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, сверяет копии 
документов с подлинниками и заверяет их. Подлинники документов 
возвращаются заявителю;
- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
представляемые посредством почтового отправления, направляются в копиях, 
верность которых засвидетельствована в установленном законодательством РФ 
порядке;
- заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются 
электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона 
«Об электронной подписи».
2.11. Запрещается 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, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 
подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении услуг в 
соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 
муниципальными правовыми актами.
2.12. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют. Обращение заявителя, поступившее в 
уполномоченный орган, подлежит приему и рассмотрению.
2.13. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют.
2.14. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:



- непредставления определенных пунктом 2.9 административного регламента 
документов, обязанность по представлению которых с учетом                  п. 2.9.2 
административного регламента возложена на заявителя;
- несоответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте
2.10 административного регламента.
2.15. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует 
повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
при устранении оснований, послуживших к отказу в предоставлении 
муниципальной услуги.
2.16. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 
муниципальной услуги.
Для получения муниципальной услуги заявитель обращается за получением 
следующих необходимых и обязательных услуг:
1) выдача технических условий на подключение объекта капитального 
строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;
2) подготовка проекта производства земляных работ.
2.17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.18.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 
муниципальной услуги, информационным стендам.
2.18.1. Требования к размещению и оформлению помещения:
- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей 
помещениях (присутственных местах);
- присутственные места включают места для ожидания, информирования и 
приема заявителей;
- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей.
2.18.2. Требования к местам для ожидания.
Места для ожидания приема оборудуются стульями и столами (для записи 
информации, написания заявлений о предоставлении муниципальной услуги). 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможности для их размещения в здании.
2.18.3. Требования к местам приема заявителей.
Кабинеты приема заявителей оборудуются вывесками с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста уполномоченного органа,
осуществляющего прием заявителей.
Рабочие места специалистов уполномоченного органа обеспечиваются 
необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием: 
персональными компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать 
предоставление муниципальной услуги.
2.18.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе 
ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист 
одновременно ведет прием только одного посетителя. Одновременное 
консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
2.18.5. Требования к местам для информирования.
Места информирования оборудуются информационными стендами.



Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный 
доступ к ним. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо 
просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть 
оборудованы карманами формата A4, в которых размещаются 
информационные листки. Перечень информации, размещаемой на 
информационных стендах администрации, предусмотрен пунктом 1.3.11 
административного регламента. Информация, размещаемая на 
информационных стендах администрации, должна содержать дату размещения,
подпись начальника администрации.
2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия 
(бездействие), принятые и осуществляемые при предоставлении 
муниципальной услуги;
- соблюдение срока выдачи результата предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;
- удовлетворенность заявителей доступностью и качеством муниципальной 
услуги;
- размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги на 
официальном сайте органов местного самоуправления в сети Интернет;
- предоставление муниципальной услуги на безвозмездной основе для 
заявителей;
- территориальная, пешеходная доступность к месту предоставления 
муниципальной услуги, наличие необходимого количества парковочных мест (в
т.ч. для инвалидов);
- обеспечение свободного доступа заявителей в помещение, в т.ч. 
беспрепятственного доступа инвалидов (наличие поручня, пандуса и др.), 
содействие инвалиду при входе и выходе из помещения, в котором 
предоставляется муниципальная услуга;
- обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения 
функции зрения, для передвижения, по территории помещения, в котором 
предоставляется муниципальная услуга.
- предоставление 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.
2.20. Иные требования, в том числе особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональном центре.
2.20.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре 
включает в себя возможность:



- информирования по вопросу предоставления муниципальной услуги;
- подачи заявителем документов, указанных в п. 2.9 административного 
регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
- получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем 
самостоятельно либо через законного представителя;
- возможность подачи жалобы на действия (бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих.
2.21. 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.

3. Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и представленных документов, рассмотрение 
заявления и представленных документов руководителем уполномоченного 
органа, направление заявления и прилагаемых к нему документов на 
исполнение специалисту;
- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом 
уполномоченного органа, оформление специалистом ордера на проведение 
земляных работ либо подготовка мотивированного отказа в выдаче ордера на 
проведение земляных работ, рассмотрение и подписание руководителем 
уполномоченного органа ордера на проведение земляных работ либо 
мотивированного отказа в выдаче ордера на проведение земляных работ;
- регистрация и выдача заявителю ордера на проведение земляных работ либо 
мотивированного отказа в выдаче ордера на проведение земляных работ.
3.2. Порядок осуществления административных процедур в электронной 
форме, в том числе с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных
услуг (функций)», определяется дополнительно в соответствии с техническим 
регламентом функционирования.
3.3. Прием и регистрация заявления и представленных документов, 
рассмотрение заявления и документов руководителем уполномоченного органа,
направление заявления и прилагаемых к нему документов на исполнение 
специалисту уполномоченного органа. 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в уполномоченный орган заявления о выдаче ордера на 
проведение земляных работ и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в п. 2.9 административного регламента.



3.3.2. Специалист, уполномоченный на прием и регистрацию документов:
- устанавливает личность заявителя, в случае обращения с заявлением 
представителя физического или юридического лица проверяет его полномочия, 
принимает заявление и приложенные к нему документы;
- вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов;
- оформляет и выдает заявителю расписку в получении документов с указанием
их перечня и даты получения, а также с указанием перечня документов, 
которые будут получены по межведомственным запросам, согласно 
приложению № 3 к административному регламенту.
3.3.3. Зарегистрированное заявление с комплектом прилагаемых документов 
направляется руководителю уполномоченного органа для рассмотрения и 
наложения резолюции.
3.3.4. Руководитель уполномоченного органа в течение 2 дней:
- рассматривает заявление и прилагаемые документы;
- налагает резолюцию и передает заявление и прилагаемые документы на 
исполнение специалисту.
3.3.5. Срок выполнения административной процедуры - в течение 2 дней.
3.3.6. Результат выполнения административной процедуры - регистрация 
поступившего заявления с комплектом прилагаемых документов и передача их 
на исполнение специалисту.
3.3.7. Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет 
руководитель уполномоченного органа.
3.4. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом 
уполномоченного органа, оформление специалистом ордера на проведение 
земляных работ либо подготовка мотивированного отказа в выдаче ордера на 
проведение земляных работ, рассмотрение и подписание руководителем 
уполномоченного органа ордера на проведение земляных работ либо 
мотивированного отказа в выдаче ордера на проведение земляных работ.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление заявления и комплекта прилагаемых документов специалисту 
администрации.
3.4.2. Специалист уполномоченного органа в течение 6 дней:
- осуществляет проверку представленных заявителем документов на 
соответствие установленным требованиям и на наличие оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги;
- если заявителем не представлены документы, указанные в подпункте 3 пункта
2.9.1 административного регламента, самостоятельно, запрашивает выписку из 
Единого государственного реестра юридических лиц либо выписку из Единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей в налоговом 
органе по месту нахождения заявителя.
Запрос направляется в форме электронного документа с использованием 
единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 
взаимодействия, а в случае отсутствия доступа к этой системе - на бумажном 
носителе.
3.4.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.14 административного регламента, специалист 



готовит и представляет для подписания руководителю уполномоченного органа
мотивированный отказ в выдаче ордера на проведение земляных работ с 
указанием причин отказа.
3.4.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.14 административного регламента, специалист 
оформляет ордер на проведение земляных работ по форме согласно 
приложению № 4 к административному регламенту и направляет его 
руководителю уполномоченного органа для подписания.
3.4.5. Руководитель рассматривает и подписывает ордер на производство 
земляных работ либо мотивированный отказ в выдаче ордера на проведение 
земляных работ и передает специалисту, уполномоченному на ведение 
делопроизводства, для регистрации и выдачи заявителю.
3.4.6. Срок выполнения административной процедуры - в течение 6 дней.
3.4.7. Результат выполнения административной процедуры - подписание 
руководителем уполномоченного органа ордера на проведение земляных работ 
либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и 
направление специалисту, уполномоченному на ведение делопроизводства, для 
регистрации и выдачи заявителю.
3.4.8 Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет 
руководитель уполномоченного органа.
3.5. Регистрация и выдача заявителю ордера на проведение земляных работ 
либо мотивированного отказа в выдаче ордера на проведение земляных работ.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение специалистом, уполномоченным на ведение делопроизводства, 
подписанных руководителем уполномоченного органа ордера на проведение 
земляных работ либо мотивированного отказа в выдаче ордера на проведение 
земляных работ.
3.5.2. Специалист, уполномоченный на прием и регистрацию документов, 
регистрирует ордер на проведение земляных работ в журнале регистрации 
выданных ордеров на проведение земляных работ, мотивированный отказ в 
выдаче ордера на проведение земляных работ в журнале регистрации 
исходящей корреспонденции и выдает или направляет заявителю по почте 
(электронной почте) по адресу, указанному в заявлении.
3.5.3. При получении заявителем ордера на проведение земляных работ либо 
мотивированного отказа в выдаче ордера лично на втором экземпляре 
заявитель делает запись о его получении с указанием своих фамилии, имени, 
отчества, даты получения, ставит подпись.
3.5.4. Срок выполнения административной процедуры - в течение 2 дней.
3.5.5. Результат выполнения административной процедуры - выдача 
(направление) заявителю ордера на проведение земляных работ либо 
мотивированного отказа в выдаче ордера.
3.5.6.Контроль за выполнением административной процедуры осуществляет 
руководитель уполномоченного органа.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 
определенных административными процедурами по предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется руководителем 



уполномоченного органа, ответственным за организацию работы по 
предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным 
должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками 
положений административного регламента, нормативных правовых актов 
Российской Федерации и муниципальных правовых актов.
Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по 
результатам проверки.
4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке 
рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 
услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному 
обращению заявителя.
4.4. Муниципальные служащие, а также служащие, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и 
действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления
муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, а также должностных лиц

5.1. Предмет  досудебного  (внесудебного)  обжалования  заявителем решений и
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего.
Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги;
4) 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;
5) 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;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 
не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 



нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми 
актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 
обжалования является обращение заявителя как в устной, так и в письменной 
форме.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых 
для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить по 
телефону: 8 (47238) 3-61-49 и на информационных стендах в помещении 
администрации по адресу: 309757, Белгородская область, Ровеньский район,      
с. Харьковское,  ул. Центральная, д. 31/2.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.3.1. Жалоба в письменной форме подается на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. В 
случае несогласия заявителя с решениями или действиями (бездействием) 
должностных лиц в связи с предоставлением муниципальной услуги жалоба 
подается на имя начальника органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются на имя главы администрации района.
5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт органов 
местного самоуправления в сети «Интернет», через портал государственных и 
муниципальных услуг Белгородской области http://www.gosuslugi31.ru, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 
обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 
служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.



5.3.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 
рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, 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.
5.3.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий 
муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
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 области, муниципальными правовыми 
актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.3.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 
пункте 5.3.5. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о
результатах рассмотрения жалобы.
5.3.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1
к административному Регламенту

Главе администрации 
Харьковского сельского поселения 

муниципального района «Ровеньский район»
Белгородской области

От кого: ___________________________________
Для физических лиц указываются: фамилия,

имя, отчество, реквизиты документа,
удостоверяющего личность (серия, номер, кем



и когда выдан), место жительства, номер
телефона; для представителя физического лица

указываются: фамилия, имя, отчество
представителя, реквизиты доверенности,

которая прилагается к заявлению.
Для юридических лиц указываются:

наименование, организационно-правовая форма,
адрес места нахождения, номер телефона,

фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного
представлять интересы юридического лица, с

указанием реквизитов документа,
удостоверяющего эти правомочия и

прилагаемого к заявлению.
Заявление

на выдачу ордера на проведение земляных работ
_______________________________________________________________________
Заказчик объекта телефон/факс
_______________________________________________________________________
Организация, производящая работу, телефон/факс
_______________________________________________________________________
Адрес работ, вид работ
_______________________________________________________________________
Вскрытие  -  покрытие  дорог  и тротуаров: асфальтобетон, булыжник, плитка,
грунт, зеленая зона

(нужное указать)

_______________________________________________________________________

Запрашиваемые сроки проведения
работ        с «__» ________ 20__ г. по  «__» _________ 20__ г.
_______________________________________________________________________
Сроки восстановления
благоустройства с «__» _________ 20__ г. по «__» _________ 20__ г.

К заявлению прилагаются следующие документы:
Подпись заявителя
«__» ________ 20__ г. _______________       _______________________________
     (дата)                                                             (подпись)                                                                        (расшифровка подписи заявителя)

Приложение №2
к административному Регламенту

БЛОК-СХЕМА
последовательности выполнения административных процедур по

предоставлению
 муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ

на территории Харьковского сельского поселения».



                                                                                   Да
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Нет
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      Да
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                          Да

Нет

Обращение заявителя

Прием и регистрация заявления и документов

Наличие полного пакета
            документов

Наличие в пакете полного
перечня необходимых документов 

Подготовка и направление запроса по СМЭВ 

Получение и анализ документов по СМЭВ 

Соответствие пакета требованиям 
Регламента 

Подготовка 
Разрешения

 

Утверждение Разрешения 

Выдача Разрешения

Предоставление
недостающих документов

Соответствие
документов
требованиям
Регламента

Отказ в предоставлении услуги


