
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ  

 

КАРГОПОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

 

АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 
от «13» августа 2021 года  № 728 

 

г. Каргополь 
 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по выдаче ордеров на проведение земляных работ 

на территории Каргопольского муниципального округа 
 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», законом 

Архангельской области от 02.07.2012 № 508-32-ОЗ «О государственных и 

муниципальных услугах в Архангельской области и дополнительных мерах по 

защите прав человека и гражданина при их предоставлении», Уставом 

Каргопольского муниципального округа, администрация Каргопольского 

муниципального округа п о с т а н о в л я е т: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги по выдаче ордеров на проведение земляных работ на 

территории Каргопольского муниципального округа. 

2. Установить, что положения административного регламента в части, 

касающейся предоставления муниципальной услуги через 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемые им организации, применяются со 

дня вступления в силу соглашения о взаимодействии между администрацией 

Каргопольского муниципального округа и многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг и в течение срока 

действия такого соглашения. 

Установить, что в случаях, предусмотренных соглашением о 

взаимодействии между администрацией Каргопольского муниципального 

округа и многофункциональным центром предоставления государственных и 

муниципальных услуг, административные действия, связанные с 

межведомственным информационным взаимодействием, предусмотренные 



административным регламентом, осуществляются уполномоченными 

работниками многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций. В этих случаях 

данные административные действия, предусмотренные административным 

регламентом, муниципальными служащими администрации Каргопольского 

муниципального округа не осуществляются. 

3. Установить, что положения административного регламента в части, 

касающейся предоставления муниципальной услуги через Архангельский 

региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) и 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), 

применяются со дня вступления в силу соглашения об информационном 

взаимодействии между администрацией Каргопольского муниципального 

округа и министерством связи и информационных технологий Архангельской 

области и в течение срока действия такого соглашения. 

4. Настоящее  распоряжение подлежит официальному опубликованию. 

 

 

 

Исполняющий обязанности главы 

Каргопольского муниципального округа В.Н. Купцов 
  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Исполнитель:  П.А. Маркова  

     

 Согласовано:    

     

 Главный специалист отдела правовой и 

антикоррупционной деятельности 

 Я.А. Ефремов  

     

 Исполняющий обязанности начальника отдела 

строительства, архитектуры 

  

Р.Е. Фадеев 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Каргопольского муниципального округа 

от «___» мая 2021г. №______ 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги по выдаче ордеров  

на проведение земляных работ 

 

I. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

  

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 

предоставления муниципальной услуги по выдаче ордеров на проведение земляных 

работ (далее – муниципальная услуга), и стандарт предоставления муниципальной 

услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и 

административных действий администрации Каргопольского муниципального 

округа (далее – администрация) при осуществлении полномочий по 

предоставлению муниципальной услуги. 

2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

- регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления, принятие решения по предоставлению услуги (либо 

об отказе в её предоставлении), оформление результата предоставления 

муниципальной услуги (либо уведомления об отказе в предоставлении услуги); 

- выдача  заявителю результата предоставления муниципальной услуги либо 

уведомления об отказе в её предоставлении. 

3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении 1 к настоящему административному регламенту. 

 

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги 

 



4. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются  

 физические лица (в том числе индивидуальные 

предприниматели); 

 юридические лица.  

5. От имени организаций (юридических лиц), указанных в пункте 4 

настоящего административного регламента, вправе выступать: руководитель 

организации при представлении документов, подтверждающих его полномочия; 

представитель организации при представлении доверенности, подписанной 

руководителем организации или иным уполномоченным на это лицом в 

соответствии с законом и учредительными документами организации. От имени 

физических лиц, указанных в пункте 4 настоящего административного регламента, 

вправе выступать: представитель физического лица при представлении 

доверенности, подписанной физическим лицом и оформленной в соответствии с 

гражданским законодательством Российской Федерации; законный представитель 

физического лица (если последний не полностью дееспособен) при представлении 

документов, подтверждающих права законного представителя. 

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг при представлении копии полученного от заявителя запроса о 

предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг 

(комплексного запроса) (в случае, если муниципальная услуга не включена в 

перечень муниципальных услуг, предоставление которых посредством 

комплексного запроса не осуществляется). В случае оформления доверенности, 

подтверждающей правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, 

в форме электронного документа доверенность, выданная организацией, 

удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью 

правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная 

физическим лицом, – усиленной квалифицированной электронной подписью 

нотариуса.  

 

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги 

 

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может 

быть получена:  

 по телефону; 

 по электронной почте; 

  по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о 

предоставлении информации;  

 при личном обращении заявителя; на официальном сайте 

администрации в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»; на Архангельском региональном портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций);  

 в помещениях администрации (на информационных стендах);  

 в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых 

им организациях (далее – МФЦ).  



7. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем 

обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и 

при личном обращении заявителя:  

1) сообщается следующая информация:  

контактные данные администрации:  

164110, г. Каргополь, ул. Победы, д.20;  

факс (8182)21408, akargopol@yandex.ru;  

отдел строительства и архитектуры администрации:  

164110, г. Каргополь, ул. Победы, д.5 тел. (8182)21401;  

график работы администрации с заявителями:  

понедельник-четверг 8.30-17.00, обед 13.00-14.00;  

пятница 8.30-15.30, обед 13.00-14.00;  

суббота, воскресенье выходной день;  

сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих 

администрации, а также решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) 

привлекаемых им организаций, их работников;  

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы 

заявителей на решения и действия (бездействие) местной администрации, а также 

их должностных лиц, государственных служащих, а также многофункционального 

центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) 

привлекаемых им иных организаций, их работников;  

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления 

муниципальной услуги.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании администрации, в которую позвонил гражданин, должности, 

фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального 

служащего администрации. Время разговора не должно превышать 10 минут. При 

невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен 

быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего, либо 

позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому 

можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения 

информации о правилах предоставления муниципальной услуги.  

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы 

рассматриваются в администрации в порядке, предусмотренном Федеральным 

законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года 

№ 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных 

органов и органов местного самоуправления».  

8. На официальном сайте администрации Каргопольского муниципального 

округа» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 

следующая информация:  

 текст настоящего административного регламента;  

 контактные данные администрации, указанные в пункте 7 настоящего 

административного регламента;  
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 график работы администрации с заявителями в целях оказания 

содействия при подаче запросов заявителей в электронной форме;  

 график работы администрации с заявителями по иным вопросам их 

взаимодействия; образцы заполнения заявителями бланков документов;  

 информация о порядке обращения за получением результата 

муниципальной услуги в электронной форме, в том числе образцы 

заполнения заявителями интерактивных электронных форм документов 

на Архангельском региональном портале государственных и 

муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций);  

 порядок получения консультаций (справок) о предоставлении 

муниципальной услуги; 

 сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия) должностных лиц администрации, 

муниципальных служащих, а также решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организаций, их 

работников.  

 

На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных 

услуг (функций) размещается:  

 информация, указанная в пункте 8 настоящего административного 

регламента;  

 информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и 

ведении Архангельского регионального реестра государственных и 

муниципальных услуг (функций) и Архангельского регионального 

портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

утвержденного постановлением Правительства Архангельской области 

от 28 декабря 2010 года № 408-пп.  

9. В помещениях администрации (на информационных стендах) размещается 

информация, указанная в абзацах втором – седьмом пункта 8 настоящего 

административного регламента. 

10. В многофункциональном центре предоставления государственных и 

муниципальных услуг и (или) привлекаемых им организациях (далее – МФЦ) 

предоставляется информация, предусмотренная Правилами организации 

деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.  

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

11. Полное наименование муниципальной услуги: «О выдаче ордеров на 

проведение земляных работ на территории Каргопольского муниципального 

округа». 

12. Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

Каргопольского муниципального округа. 

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

нормативными правовыми актами, перечень которых подлежит размещению на 



Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) и официальном сайте администрации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

 

14. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет  в 

орган заявление (запрос), которое должно содержать фамилию, имя, отчество 

(последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен 

ответ, адрес электронной почты (если ответ должен быть направлен в форме 

электронного документа). 

15. Документ, предусмотренный пунктом 14 настоящего 

административного регламента, составляется по форме в соответствии с 

приложением 2 к настоящему административному регламенту. 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

- рабочий проект (рабочие чертежи) или плановый материал или сводный 

план сетей, согласованный с заинтересованными, контролирующими 

организациями (службами) и с организациями, эксплуатирующими линейные 

объекты (электропроводы, линии связи, трубопроводы, автомобильные дороги и 

иные сооружения), находящиеся в пределах границ земельного участка, на котором 

планируется производство земляных работ на территории муниципального 

образования; 

- сведения об извещении собственников (владельцев, пользователей) 

земельных участков, используемых для проведения аварийных и ремонтно-

восстановительных работ); 

- гарантийные обязательства по восстановлению нарушенного 

благоустройства территории при производстве земляных работ; 

- разрешение на свод зеленых насаждений – при  наличии зеленых 

насаждений в зоне проведения земляных работ; 

- согласованные  с ГИБДД ОМВД России схемы организации движения 

автотранспорта и пешеходов, установка дорожных знаков и ограждений (в случае, 

если при производстве земляных работ будут созданы помехи движению 

автомобильного транспорта и пешеходов); 

- календарный график производства земляных работ, предусматривающий 

конкретные виды работ и сроки их выполнения (при необходимости). 

 Для продления срока действия ордера: 

-  заявление в письменной форме с указанием причин изменения срока 

проведения работ (приложение 3 к настоящему административному регламенту); 

- оригинал ордера. 

16. Документы, предусмотренные настоящим подразделом, 

представляются одним из следующих способов:  

 подаются заявителем лично в администрацию, МФЦ;  

 направляются заказным почтовым отправлением [заказным почтовым 

отправлением, заказным почтовым отправлением с описью вложения и 

др.] в администрацию; 

 направляются через Архангельский региональный портал 

государственных и муниципальных услуг (функций) или Единый 



портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

Формирование запроса заявителя, являющегося физическим лицом, в 

электронной форме осуществляется посредством заполнения 

электронной формы запроса на Архангельском региональном портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) или Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) без 

необходимости дополнительной подачи запроса заявителя в какой-либо 

иной форме. Запрос заявителя, являющегося юридическим лицом, 

подписывается электронной подписью, определяемой в соответствии с 

Правилами определения видов электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634.  

Документы, предусмотренные настоящим подразделом, могут быть 

представлены в составе запроса заявителя о предоставлении нескольких 

государственных и (или) муниципальных услуг (комплексного запроса) в 

соответствии с правилами, предусмотренными статьей 15.1 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг». Комплексные запросы в части, касающейся 

муниципальной услуги, рассматриваются в порядке, предусмотренном настоящим 

административным регламентом для рассмотрения запросов заявителя.  

 

2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

 

17. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, является: 

1) отсутствие в запросе фамилии гражданина, написавшего запрос, и 

почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

2) текст запроса не поддается прочтению; 

3) наличие серьёзных повреждений в документах, не позволяющих 

однозначно истолковать их содержание. 

 

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги 

 

18. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий: 

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги до 

3 календарных дней со дня поступления заявления;  

2) рассмотрение заявления, принятие решения по предоставлению услуги 

(либо об отказе в её предоставлении), оформление результата предоставления 

муниципальной услуги (либо уведомления об отказе в предоставлении услуги) до 8 

рабочих дней со дня (момента) регистрации запроса; 

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги либо 

уведомления об отказе в её предоставлении – 1 рабочий день со дня оформления 

результата предоставления услуги. 

19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги – до 15 минут. 



20. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 

календарных дней со дня регистрации заявления.  

21.  В случае аварии на подземных сетях (сооружениях), требующих 

немедленного устранения, ордер оформляется в течение суток после начала 

ликвидации аварии при предоставлении заявления и согласованной схемы 

производства работ в адрес органа. 

 

2.4. Основания для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

 

22.  Основанием для принятия решения органа о приостановлении 

муниципальной услуги является поступление ходатайства от заявителя с 

обоснованием причин приостановки. 

23. Основаниями для принятия решения органа об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги являются: 

1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в 

соответствии с пунктом 4-5 настоящего административного регламента;  

2) представление неполного перечня документов, предусмотренного пунктом 

15 настоящего административного регламента; 

3) в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угроза 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов семьи; 

4) в запросе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались 

письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при 

этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

 

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги 

 

24. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

 

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги 

 

25. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 

ордера на проведение земляных работ. 

 

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги 

 

26. Помещения администрации, предназначенные для предоставления 

муниципальной услуги, обозначаются соответствующими табличками с указанием 

номера кабинета, фамилий, имен и отчеств муниципальных служащих, 

организующих предоставление муниципальной услуги, мест приема и выдачи 

документов, мест информирования заявителей.  

Прием заявителей осуществляется в рабочих кабинетах администрации.  

Для ожидания приема отводятся места, оснащенные стульями и столами для 

возможности оформления документов.  

В местах информирования заявителей размещаются информационные стенды 

с информацией, предусмотренной абзацами вторым – седьмым пункта 8 

настоящего административного регламента.  



Помещения администрации, предназначенные для предоставления 

муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении 

беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, 

включая:  

 условия беспрепятственного доступа к помещениям администрации и 

предоставляемой в них муниципальной услуге;  

 возможность [самостоятельного/с помощью служащих, организующих 

предоставление муниципальной услуги] передвижения по зданию, в 

котором расположены помещения администрации, в целях доступа к 

месту предоставления муниципальной услуги, входа в такое здание и 

выхода из него;  

 возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед 

входом в здание, в котором расположены помещения администрации, 

предназначенные для предоставления муниципальной услуги, в том 

числе [с использованием кресла-коляски / с помощью служащих, 

организующих предоставление муниципальной услуги];  

 сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в 

здании, в котором расположения помещения администрации, 

предназначенные для предоставления муниципальной услуги;  

 надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 

к помещениям администрации и предоставляемой в них 

муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;  

 дублирование необходимой для получения муниципальной услуги 

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной 

текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефноточечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и 

тифлосурдопереводчика;  

 допуск собаки-проводника в здание, в котором расположены 

помещения администрации, предназначенные для предоставления 

муниципальной услуги, при наличии документа, подтверждающего 

специальное обучение собаки-проводника и выданного по форме и в 

порядке, которые определены уполномоченным федеральным органом 

исполнительной власти;  

 оказание инвалидам необходимой помощи в доступной для них форме в 

уяснении порядка предоставления муниципальной услуги, в 

оформлении предусмотренных настоящим административным 

регламентом документов, в совершении ими других необходимых для 

получения результата муниципальной услуги действий;  

 оказание служащими, организующими предоставление муниципальной 

услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.  

Помещения МФЦ, предназначенные для предоставления муниципальной 

услуги, должны соответствовать требованиям комфортности и доступности для 

получателей муниципальных услуг, установленным Правилами организации 



деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376.  

По решению уполномоченного исполнительного органа государственной 

власти субъекта Российской Федерации в многофункциональном центре может 

быть оборудовано специализированное рабочее место с прямым доступом к 

федеральной государственной информационной системе ведения Единого 

государственного реестра записей актов гражданского состояния (далее 

соответственно - специализированное рабочее место, федеральная 

информационная система).  

Плата за доступ к федеральной информационной системе со 

специализированного рабочего места многофункционального центра для оказания 

государственных услуг не взимается.  

 

 

 

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 

27. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3. настоящего 

административного регламента; 

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением 

муниципальной услуги через представителя; 

3) установление сокращения сроков предоставления муниципальной услуги; 

4) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом в 

электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и 

муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций): 

- размещение на Архангельском региональном портале государственных и 

муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной 

форме; 

- обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении 

муниципальной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в 

электронной форме; 

- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием 

Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг 

хода движения дела заявителя; 

- обеспечение заявителям возможности получения результатов 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском 

региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

5) безвозмездность предоставления муниципальной услуги. 

28. Показателями качества муниципальной услуги являются: 



1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной 

услуги; 

2) отсутствие обоснованных жалоб (претензий) заявителей; 

3) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений 

заявителей, оспаривающих действия (бездействие) муниципальных служащих 

органа и решений органа. 

 

2.9. Условия предоставления муниципальной услуги 

 

29. Ордер выдаётся на срок, предусмотренный рабочим проектом на 

строительство, ремонт или реконструкцию подземных коммуникаций или на иные 

работы. 

Срок действия ордера может быть продлён по заявлению в установленной 

форме. 

Ордер сдается в течение 3-х дней с момента окончания восстановительных 

работ. 

 

III. Административные процедуры 

 

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги 

 

30. Основанием для предоставления муниципальной услуги является 

получение органом заявления заявителя с прилагаемыми к нему документами. 

Запрос подлежит обязательной регистрации лицом, ответственным за прием 

документов в срок, установленный  подпунктом 1 пункта 18 настоящего 

административного регламента, и передаче руководителю органа, 

уполномоченного предоставлять муниципальную услугу.  

Руководитель органа, уполномоченного предоставлять муниципальную 

услугу, направляет запрос для анализа тематики и принятия решения о 

возможности (невозможности) исполнения ответственному должностному лицу по 

предоставлению муниципальной услуги. 

Ответственное должностное лицо по предоставлению муниципальной услуги 

производит анализ тематики запроса заявителя и принимает решение о 

возможности (невозможности) его исполнения согласно утвержденной блок-схеме. 

31. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 

настоящего административного регламента) ответственное должностное лицо за 

предоставление муниципальной услуги подготавливает уведомление об этом. В 

уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с 

разъяснением, в чем оно состоит. 

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем 

органа и направляется заявителю почтовым отправлением (с приложенными к 

запросу документами). 

32. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов (пункт 17 

настоящего административного регламента) ответственное должностное лицо за 

предоставление муниципальной услуги исполняет запрос в срок, установленный 

пунктом 20 настоящего административного регламента. 

 



IV. Контроль за исполнением административного регламента 

 

33. Контроль за исполнением настоящего административного регламента 

осуществляется первым заместителем главы Каргопольского муниципального 

округа, начальником отдела строительства и архитектуры в следующих формах: 

- текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими органа 

административных действий при предоставлении муниципальной услуги; 

- рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных 

служащих органа, выполняющих административные действия при предоставлении 

муниципальной услуги. 

34. Обязанности муниципальных служащих органа по исполнению 

настоящего административного регламента, а также их персональная 

ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих 

обязанностей закрепляется в должностных инструкциях соответствующих 

муниципальных служащих. 

35. Решения руководителя органа могут быть оспорены в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, а также его должностных лиц, муниципальных 

служащих 

 

36. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с 

жалобой на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных 

лиц, муниципальных служащих, а также многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг и привлекаемых им 

организаций, их работников (далее – жалоба).  

37. Жалобы подаются:  

 на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих 

администрации – главе администрации;  

 на решения и действия (бездействие) работника (кроме руководителя) 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг – руководителю многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг; 

 на решения и действия (бездействие) руководителя 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг – министру связи и информационных технологий 

Архангельской области; 

 на решения и действия (бездействие) работника организации, 

привлекаемой многофункциональным центром предоставления 

государственных и муниципальных услуг, – руководителю этой 

организации.  

38. Жалобы рассматриваются должностными лицами, указанными в пункте 52 

настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», и настоящим 

административным регламентом. 

  



Приложение 1 

к административному регламенту 

муниципальной услуги по выдаче 

ордеров 

на проведение земляных работ  

 

 

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                     

                                                                                                                                                                                                      

                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выдача заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги– 

1 рабочий день со дня оформления 

результата предоставления услуги 

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги – до 3 календарных дней со дня поступления заявления  

Рассмотрение заявления, принятие решения по предоставлению услуги (либо об 

отказе в её предоставлении), оформление результата предоставления 

муниципальной услуги (либо уведомления об отказе в предоставлении услуги) – 

8 рабочих дней со дня (момента) регистрации запроса 

Предоставление муниципальной услуги 

завершено 

нет да 

Уведомление заявителя об отказе в приеме 

документов (о приостановлении 

муниципальной услуги, об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги) – 1 

рабочий день со дня оформления результата 

предоставления услуги 



Приложение 2 
к административному регламенту 

муниципальной услуги по выдаче 

ордеров на проведение земляных 

работ  
  

Угловой штамп                         

организации 

Зам. главы муниципального образования               

по городскому хозяйству, начальнику управления 

муниципального хозяйства и градостроительства 

администрации города 

_________________________________________ 

(Ф. И. О.) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
_____________________________________________________________________________________________ 
     ( наименование организации, Ф. И. О. предпринимателя, осуществляющего предпринимательскую   

 

_____________________________________________________________________________________________ 
                                   деятельность  без образования юридического лица, физического лица) 

 просит выдать разрешение на выполнение земляных работ _____________ 

_______________________________________________________________ 
                                                              (указать вид работ, наименование объекта)  

на земельном участке по адресу:  __________________________________ 
 

номер участка________________________ место аварии________________ 

 

 

на период с  ________________по________________. 

                                    (дней, месяц (-ев), нужное указать) 

Производителем работ назначен ___________________________________ 
                                                                                                                   (Ф. И. О.,  должность) 

______________________________________________________________ 

Приложение: 

- рабочий проект (рабочие чертежи) или плановый материал или сводный план сетей, согласованный с 

заинтересованными (службами) и с организациями, эксплуатирующими линейные объекты 

(электропроводы, линии связи, трубопроводы, автомобильные дороги и иные сооружения), находящиеся в 

пределах границ земельного участка, на котором планируется производство земляных работ на территории 

муниципального образования; 

- сведения об извещении собственников (владельцев, пользователей) земельных участков, 

используемых для проведения аварийных и ремонтно-восстановительных работ); 

- гарантийные обязательства по восстановлению нарушенного благоустройства территории при 

производстве земляных работ; 

- разрешение на свод зеленых насаждений – при  наличии зеленых насаждений в зоне проведения 

земляных работ; 

- согласованные  с ГИБДД ОМВД России схемы организации движения автотранспорта и пешеходов, 

установка дорожных знаков и ограждений (в случае, если при производстве земляных работ будут созданы 

помехи движению автомобильного транспорта и пешеходов); 

- календарный график производства земляных работ, предусматривающий конкретные виды работ и сроки 

их выполнения (при необходимости). 

 

 

Руководитель организации (предприниматель)     ___________________ 
                                                                                               (фамилия, инициалы) 



Приложение 3 
к административному регламенту 

муниципальной услуги по выдаче 

ордеров на проведение земляных 

работ 
 

Угловой штамп                         

организации 

Зам. главы муниципального образования               

по городскому хозяйству, начальнику управления 

муниципального хозяйства и градостроительства 

администрации города 

_________________________________________ 

(Ф. И. О.) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

________________________________________________________________ 
   (наименование организации, юрид. адрес, Ф. И. О. предпринимателя, осуществляющего предпринимательскую   

 

_________________________________________________________________________________________ 
                                   деятельность  без образования юридического лица, физического лица) 

 

просит продлить на _________________________________ разрешение на  
                                                                   (дней, месяц (-ев),  нужное указать) 

 

выполнение земляных работ  по ордеру № ______, выданному  

 

«____»_________20___г., 

 

 в связи  с _______________________________________________________ 
                                                              (указать причину продления ордера) 

 

__________________________________________________________________________________________ 

 

 

 

 

 Руководитель организации (предприниматель) ______________________  
                                                                                              (фамилия, инициалы)                                
 


