
АДМИНИСТРАЦИЯ 

УКРОМНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

СИМФЕРОПОЛЬСКОГО РАЙОНА 

РЕСПУБЛИКИ КРЫМ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 262 

 

 

22.12.2017                                                                                                                            с. Укромное 

 
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной  

услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 

№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», постановлением администрации Укромновского сельского поселения от 10.07.2015 

№ 73 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг администрацией Укромновского сельского поселения», Уставом 

муниципального образования Укромновское сельское поселение Симферопольского района 

Республики Крым, Администрация Укромновского сельского поселения 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ». 

 2. Обнародовать настоящее Постановление путем размещения его на информационном 

стенде Администрации Укромновского сельского поселения (первый этаж административного 

здания Укромновского сельского поселения, расположенного по адресу: Симферопольский район, 

с. Укромное, ул. Путилинская, д. 18) и на официальном сайте Правительства Республики Крым в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования. 

 

 

Председатель 

Укромновского сельского совета –  

глава администрации 

Укромновского сельского поселения                                                                              В.А. Бехтольд 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



Приложение  

                                                                                   к постановлению администрации 

                                                                                           Укромновского сельского поселения 

                                                                            от 22.12.2017 г. № 262 

 

Административный  регламент 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земляных работ» 

 
1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента.  

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на 

производство земляных работ» (далее - Административный регламент) разработан в целях 

повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных 

условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги. 

 
1.2. Круг заявителей. 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и 

юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, 

органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов 

местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме 

(далее - заявлением). 

 
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.1. Заявитель может получить информацию о правилах предоставления муниципальной 

услуги:  

- непосредственно в администрации  Укромновского сельского поселения 

Симферопольского района Республики Крым по местоположению земельного участка (далее – 

администрация Укромновского сельского поселения); 

- с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронной почты;  

- на официальном сайте  Укромновского сельского поселения в сети Интернет. 

1.3.2. Информация о месте нахождения и графике работы, а также иных реквизитах 

администрации Укромновского сельского поселения представлена в приложении 1.   

1.3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, должностные лица 

администрации Укромновского сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме 

информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен 

начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, 

имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.  

1.3.4. Информация, указанная в подпунктах 1.3.1 – 1.3.3 размещается на стендах 

непосредственно в администрации Укромновского сельского поселения. 

 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги - «Выдача ордеров на производство земляных работ» 

(далее - муниципальная услуга). 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Укромновского сельского 

поселения Симферопольского района Республики Крым (далее - администрация). 



2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача ордера на производство земляных работ; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня со дня поступления в 

администрацию заявления. 

 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;  

- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;  

- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 27.12.2011 № 

613 «Об утверждении Методических рекомендаций по разработке норм и правил по 

благоустройству территорий муниципальных образований»; 

- Законом Республики Крым от 21.08.2014 №54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в 

Республике Крым»  

- Уставом муниципального образования Укромновского сельское поселение 

Симферопольского района Республики Крым; 

- Правилами благоустройства территории Укромновского сельского поселения 

Симферопольского района Республики Крым; 

- настоящим Административным регламентом. 

 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно: 

- заявление о выдаче ордера на производство земляных работ (приложение 2); 

- документ, удостоверяющий личность физического лица в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, либо его копию, заверенную в установленном 

законодательством порядке; 

- учредительные документы юридического лица (копия, заверенная в установленном 

законодательством порядке); 

- проект проведения работ, согласованный с заинтересованными организациями (лицами), 

расположенными в зоне производства работ в зависимости от местонахождения земельного 

участка, на котором осуществляется проведение земляных работ; 

- утвержденная заявителем схема движения транспорта и пешеходов, согласованная с 

государственной инспекцией по безопасности дорожного движения (в случае производства 

земляных работ на проезжей части автомобильной дороги); 

- утвержденный (согласованный) заявителем календарный график производства работ; 

- условия производства работ, согласованные с администрацией муниципального 

образования; 

- копия договора заявителя с собственником или уполномоченным им лицом о 

восстановлении благоустройства земельного участка, на территории которого будут проводиться 

земельные работы. 

2.6.2. Документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так 

как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия, отсутствуют. 

2.6.3. Документы могут быть направлены в форме электронного документа с использованием 



Единого портала. В этом случае документы подписываются электронной подписью в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

2.6.4. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя 

уполномоченный представитель представляет документ, удостоверяющий личность и документ, 

подтверждающий его полномочия на предоставление интересов заявителя. 

2.6.5. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от 

заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, которые не 

предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым и 

муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и 

(или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за 

исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Заявителю может быть отказано в приеме документов в следующих случаях: 

- если у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия выступать от 

имени третьих лиц; 

- представление не в полном объеме документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего 

административного регламента; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые 

сведения. 

 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- несоответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 

Административного регламента; 

- несоответствие проекта проведения работ требованиям законодательства; 

- проведение работ требует выдачи разрешения на строительство, реконструкцию объектов 

капитального строительства. 

 
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом 

(выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги - отсутствуют. 

 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги при личном обращении, составляет 15 минут. 



 
2.12. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

2.12.1. Заявление, выраженное в письменной форме, при личном обращении 

регистрируется в установленном порядке, в день обращения заявителя в течение 15 минут. 

2.12.2. Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, через 

Единый портал подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления его в 

администрацию. 

 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной текстовой и 

мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

2.13.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны 

соответствовать, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда, санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам и обеспечивать беспрепятственный доступ 

инвалидов 

2.13.2. Помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, включают места для 

ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также 

места для приема заявителей.  

2.13.3. Прием заявителей осуществляется в администрации Укромновского сельского 

поселения . 

2.13.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным 

лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению за 

предоставлением одной муниципальной услуги.  

2.13.5. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными 

табличками (вывесками) с указанием:   

- фамилии и инициалов работников администрации, осуществляющих прием.  

2.13.6. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, писчей бумагой 

и канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов.  

2.13.7. Информация, касающаяся предоставления муниципальная услуги,  располагаться на 

информационных стендах в администрации Укромновского сельского поселения.  

На стендах размещается следующая информация:  

-общий режим работы администрации Укромновского сельского поселения;  

-номера телефонов работников администрации Укромновского сельского поселения, 

осуществляющих прием заявлений и заявителей;  

-образец заполнения заявления;  

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

 

2.14. Показатели доступности и качества услуги. 

2.14.1. Показателями оценки доступности услуги являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления услуги (не более 10 минут ходьбы от 

остановки общественного транспорта); 

- размещение информации о порядке предоставления услуги на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг; 

- размещение информации о порядке предоставления услуги на официальном сайте 

администрации Укромновского сельского поселения; 

- оказание персоналом учреждения помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и 

высадке из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен 

объект в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, входа в такие объекты и 

выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объект, в том 

числе с использованием кресла-коляски, в том числе с помощью специалистов, предоставляющих 

услуги; 



- сопровождение  инвалидов, имеющих  стойкие расстройства функции  зрения  и 

самостоятельного передвижения по территории учреждения, а также при пользовании услугами, 

предоставляемыми им; 

-  содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование инвалида о 

доступных маршрутах общественного транспорта; 

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным 

органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты 

населения; 

- выделение не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 

специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке (остановке) 

автотранспортных средств. 

 В случаях, если существующее административное здание и объекты социальной, 

инженерной и транспортной инфраструктур невозможно  приспособить с учетом потребностей 

инвалидов, необходимо  обеспечить предоставление муниципальной  услуги  по месту жительства 

инвалида или в дистанционном режиме. 

 

2.15. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги (не более двух раз); 

- соблюдение срока предоставления услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении услуги (не более 15 минут); 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги по 

телефону в администрации Укромновского сельского поселения; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия 

(бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении услуги. 

 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах (далее – «МФЦ») и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется при наличии 

соглашения о взаимодействии между администрацией Укромновского сельского поселения и 

МФЦ (далее – соглашение о взаимодействии). 

Предоставление муниципальной услуги в «МФЦ» осуществляется по принципу «одного 

окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после 

однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с 

администрацией Укромновского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, 

осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с 

нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

2.16.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе 

взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и 

муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая 

государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-

технологическую и коммуникационную инфраструктуру. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме 

 



3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий). 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

- прием и регистрация заявления; 

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- выдача результатов предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 5 

Административного регламента. 

 

3.2. Описание административных процедур. 

3.3.1. Прием и регистрация заявления. 

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления 

является обращение заявителя с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего 

административного регламента, в администрацию или многофункциональный центр (при его 

наличии). 

Заявление может быть подано при личном обращении, почтой или в электронном виде, 

посредством использования сети Интернет, в том числе Единого портала. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает наличие 

оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7. настоящего 

Административного регламента. 

В случае отсутствия вышеуказанных оснований, специалист, ответственный за прием и 

регистрацию документов, в установленном порядке регистрирует поступившие документы и 

направляет их на рассмотрение Председателю Укромновского сельского совета- главе 

администрации Укромновского сельского поселения (далее – главе администрации). 

В случае наличия оснований, указанных в пунктах 2.7. настоящего Административного 

регламента заявителю направляется уведомление об отказе в приеме представленных документов 

(приложение 3). 

При представлении документов через многофункциональный центр уведомление об отказе 

в приеме документов может быть выдано (направлено) через многофункциональный центр. 

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступивших 

документов и направление принятых документов на рассмотрение, либо направление заявителю 

уведомления об отказе в приеме представленных документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 

день с момента приема документов. 

3.3.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение 

специалистом администрации зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и представленных документов с поручением уполномоченного должностного лица 

администрации для исполнения. 

3.3.2.2. Специалист администрации проводит проверку документов, указанных в пункте 2.6 

настоящего Административного регламента на соответствие требованиям законодательства и 

требованиям, установленным настоящим Административным регламентом. 

3.3.2.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, специалист администрации 

готовит уведомление об отказе заявителю в выдаче ордера на производство земляных работ и 

направляет его на подписание уполномоченному должностному лицу администрации 

(Приложение 4). 

Уведомление об отказе заявителю в выдаче ордера на производство земляных работ 

выдается (направляется) заявителю способом, указанным в заявлении, в течение 1 дня со дня 

принятия решения. 



В случае представления документов через многофункциональный центр уведомление об 

отказе в выдаче ордера на производство земляных работ может быть выдано (направлено) через 

многофункциональный центр. 

3.3.3. Подготовка и выдача ордера на производство земляных работ 

3.3.3.1. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, специалист администрации 

готовит проект постановления администрации о выдаче ордера на производство земляных работ и 

проект ордера на производство земляных работ в двух экземплярах и направляет на подписание 

главе администрации. 

Специалист администрации, получив подписанное постановление администрации о выдаче 

заявителю ордера на производство земляных работ и ордер на производство земляных работ 

(форма приведена в Приложении 5) в двух экземплярах, регистрирует их в установленном порядке 

и выдает (направляет) заявителю способом, указанным в заявлении, в течение 1 дня со дня 

принятия решения. 

В случае представления документов через многофункциональный центр ордер на 

производство земляных работ и постановление администрации могут быть выданы (направлены) 

заявителю через многофункциональный центр. 

3.3.3.2. Результатом административной процедуры является отказ либо выдача ордера на 

производство земляных работ и постановления администрации. 

 
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

должностными лицами положений настоящего административного регламента, а также 

принятием ими решений.  

Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента 

осуществляется заместителем главы администрации Укромновского сельского поселения.  

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 

полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.  

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления услуги определяет Глава администрации Укромновского сельского 

поселения. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации муниципального образования за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги.  

Должностные лица администрации Укромновского сельского поселения несут 

ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.  

 

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций.  

Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением 

муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а 

также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.  

 

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации  

муниципального образования, а также должностных лиц, муниципальных гражданских 

служащих. 

 



5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 

услуги.  

5.1.1. Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой на действия 

(бездействие) администрации Укромновского сельского поселения, а также должностных лиц, 

муниципальных  служащих и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги (далее – жалоба).  

Жалоба подается непосредственно в администрацию Укромновского сельского поселения в 

письменной форме, в том числе при личном приеме, через многофункциональный центр, в форме 

электронного документа или направляется по почте. В случае подачи жалобы при личном приеме 

заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.  

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия 

(бездействие) администрации муниципального образования, а также должностных лиц, 

муниципальных  служащих и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления 

муниципальной услуги.  

5.2.2. Жалоба должна содержать следующую информацию:  

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются;  

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

физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 

лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при 

наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;  

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, его должностного лица, либо муниципального  служащего;  

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо 

муниципального  служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.  

5.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется 

документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителе. В 

качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, могут быть представлены:  

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 

(для физических лиц);  

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 

заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим 

руководителем лицом (для юридических лиц);  

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 

от имени заявителя без доверенности.  

5.2.4. В форме электронного документа жалоба может быть подана заявителем 

посредством:  

- официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;  

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»;  

- государственной информационной системы Республики Крым «Портал государственных 

и муниципальных услуг (функции)»;  



- электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу.  

5.2.5. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:  

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги;  

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым для предоставления 

муниципальной услуги;  

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым для предоставления 

муниципальной услуги;  

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым;  

- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Крым;  

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.  

 

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и 

случаев, в которых ответ на жалобу не дается.  

5.3.1. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:  

- поступления от лица, подавшего жалобу мотивированного ходатайства о 

приостановлении рассмотрения жалобы;  

- болезни или иных обстоятельств вследствие наступления которых рассмотрение жалобы в 

полном объеме не представляется возможным;  

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том 

же предмете и по тем же основаниям;  

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации;  

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих 

Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.  

5.3.2. Ответ на жалобу не дается в случаях:  

- если жалоба не содержит сведений, указанных в подпункте 5.2.2.;  

- если изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения и лицу, подавшему 

жалобу, направлялось решение о результатах досудебного (внесудебного) обжалования;  

- наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью 

и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;  

- отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, 

отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.  

 

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.  

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является 

поступление жалобы и отсутствие оснований, указанных в подпункте 5.3.2.  

 

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования рассмотрения жалобы.  

В случае если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, 

необходимых для обоснования рассмотрения жалобы, такие информация и документы 

предоставляются по письменному обращению лица, намеревающегося подать жалобу.  

 



5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть 

направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.  

Жалоба направляется Главе администрации Укромновского сельского поселения 

Симферопольского района Республики Крым.  

 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.  

5.7.1. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 (пятнадцать) рабочих дней с 

момента регистрации обращения, а в случае обжалования отказа 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.  

5.7.2. 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.  

 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре 

либо инстанции обжалования.  

По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о признании неправомерными 

действия (бездействия) администрации Укромновского сельского поселения, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих и решений, осуществляемых (принятых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Приложение  1 

к административному регламенту 

 

 
Контактная информация 

Общая информация об Администрации Укромновского сельского поселения 

Симферопольского района Республики Крым 

  

Почтовый адрес для направления  

корреспонденции  

 

ул. Путилинская, 18 

с.Укромное 

Симферопольский район  

Республика Крым 

Российская Федерация 

297536 

Фактический адрес  

 

ул. Путилинская, 18 

с. Укромное  

Симферопольский район  

Республика Крым  

Российская Федерация 

297536 

Адрес электронной почты для направления 

корреспонденции 

ukromnoess@mail.ru 

Телефон для справок (3652) 322-240 

Официальный сайт в сети Интернет  

ФИО руководителя Председатель Укромновского сельского 

совета – глава администрации 

Укромновского сельского поселения 

Бехтольд Владимир Анатольевич 

 

 

График работы администрации Укромновского сельского поселения Симферопольского 

района Республики Крым 

 

  

День недели Часы работы (обеденный  

перерыв)  

Часы приема граждан  

 

Понедельник  

 

с 8-00 до 17-00 

(перерыв с 12-00 до 13-00) 

с 8-00 до 17-00 

(перерыв с 12-00 до 13-00) 

Вторник  

 

с 8-00 до 17-00 

(перерыв с 12-00 до 13-00) 

 

Среда с 8-00 до 17-00 

(перерыв с 12-00 до 13-00) 

 

Четверг с 8-00 до 17-00 

(перерыв с 12-00 до 13-00) 

с 8-00 до 17-00 

(перерыв с 12-00 до 13-00) 

Пятница с 8-00 до 17-00 

(перерыв с 12-00 до 13-00) 

 

Суббота, воскресенье Выходной день  Выходной день  

 

 

 

mailto:ukromnoess@mail.ru


Приложение  2 

к административному регламенту 

 
В ______________________________________ 

(наименование органа местного самоуправления, 

_______________________________________            

Ф.И.О., должность руководителя) 

 

от _____________________________________ 

(для юридических лиц - наименование заявителя 

_______________________________________ 

местонахождение (юридический адрес), ОГРН, 

_______________________________________ 

почтовый адрес, адрес электронной почты, телефон) 

_______________________________________ 

(для физических лиц - Ф.И.О., адрес места жительства) 

_______________________________________ 

(для индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., 

_______________________________________ 

адрес места жительства, ОГРНИП, адрес электронной 

________________________________________ 

почты, телефон) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

на выдачу ордера на производство земляных работ 

 

В соответствии с Правилами благоустройства территории __________________________________ 

____________________________________________________________________________________ 

(наименование муниципального образования) 

прошу выдать ордер на ________________________________________________________________ 

(вид работ) 

на земельном участке по адресу: ________________________________________________________, 

____________________________________________________________________________________ 

(наименование населенного пункта, название улицы, номер дома) 

____________________________________________________________________________________ 

(при отсутствии - местоположение земельного участка) 

в связи с ____________________________________________________________________________ 

(основания проведения земляных работ) 

 

Элементы благоустройства, нарушаемые в процессе производства работ: 

общая площадь (кв. м) _________________, в т.ч. тротуар _________________ (асфальт 

____________, плитка ___________, набивные дорожки __________), проезжая часть ___________, 

дворовая территория __________, зона зеленых насаждений ________, грунт __________, другие 

_________________________. 

Производство работ предполагает/не предполагает (нужное подчеркнуть), закрытие, ограничения 

дорожного движения. 

Особые условия производства земляных работ ____________________________________________ 

____________________________________________________________________________________  

(указываются при наличии) 

 

Сроки производства земляных работ: с _____________ по _________________. 



 

Заявитель: 

 

(Ф.И.О. представителя юридического лица, Ф.И.О. физического лица или его представителя) 

 

(подпись) 

г. 

 

(дата) 

 

МП (для юридических лиц) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  3 

к административному регламенту 

 

_________________________ 

 
Ф.И.О. заявителя, адрес наименование и реквизиты органа,  

предоставляющего муниципальную услугу 

 

 

Уведомление об отказе в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги 

 

Уважаемый (ая)_____________________________________________________ 

(Ф.И.О. заявителя) 

 

настоящим уведомляем Вас о том, что заявление о предоставлении муниципальной услуги 

«Выдача ордера на производство земляных работ», не может быть принято по следующим 

основаниям: 

 

__________________________________________________________________  

 

__________________________________________________________________  

 

__________________________________________________________________  

 

__________________________________________________________________  

(также указываются способы устранения причин отказа в приеме документов) 

 

В случае устранения вышеуказанных оснований Вы имеете право повторно обратиться для 

получения муниципальной услуги. 

 

В случае несогласия Вы имеете право обжаловать данное решение в досудебном (внесудебном) 

порядке либо в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

____________________ 

Уполномоченное должностное лицо 

 

(подпись) 

 

И.О.Ф. 

 

(дата) 

 

Дата направления по почте или электронной почте "___"__________________20___ 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  4 

к административному регламенту 

 
_______________________________________________ 

 

Ф.И.О. заявителя, адрес наименование и реквизиты органа,  

предоставляющего муниципальную услугу 

 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем Вас о том, что муниципальная услуга "Выдача ордера на производство 

земляных работ", не может быть предоставлена по следующим основаниям: 

_____________________________________________. 

 

В случае не согласия с результатом оказания услуги Вы имеете право на обжалование принятого 

решения в досудебном (внесудебном) порядке, а также в судебном порядке в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

 

Глава администрации              _______________ ___________________ 

(подпись)         (И.О. Фамилия) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  5 

к административному регламенту 

 
ОРДЕР 

 

на производство земляных работ 

 

№ _____ от ________________ 

 

Выдан физическому лицу ______________________________________________________________ 

                      (для физических лиц - Ф.И.О., адрес места жительства), 

____________________________________________________________________________________ 

(для индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., адрес места жительства, ОГРНИП) 

 

юридическому лицу 

 

наименование _______________________________________________________________________, 

местонахождение (юридический адрес): _________________________________________________, 

 

ОГРН _______________. почтовый адрес: ______________________________, тел. _____________. 

 

Производство работ разрешено в связи с _________________________________________________ 

                                                                (основания проведения земляных работ) 

с ________________ по _________________. 

 

Вид работ: __________________________________________________________________________. 

Место производства работ: ____________________________________________________________, 

название населенного пункта, улиц(ы), номер(а) дома(ов) 

____________________________________________________________________________________  

(при отсутствии - местоположение земельного участка) 

____________________________________________________________________________________  

Элементы благоустройства, нарушаемые в процессе производства работ: 

общая площадь (кв. м) _________________, в т.ч. тротуар _________________ (асфальт 

____________, плитка ___________, набивные дорожки __________), проезжая часть ___________, 

дворовая территория __________, зона зеленых насаждений ________, грунт __________, другие 

_________________________. 

Производство работ предполагает (не предполагает) ограничения движения транспорта. 

Особые условия ______________________________________________________________________ 

                                                                   (при наличии) 

Уполномоченное должностное лицо 

(подпись) 

 

И.О.Ф. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Приложение  6 

к административному регламенту 

 
Блок-схема 

последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги 
 

«Выдача ордера на производство земляных работ» 

 

1. Прием и регистрация заявления 

 

2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

3. Отказ в приеме документов - Уведомление об отказе заявителю в приеме документов 

 

4. Предоставление муниципальной услуги - выдача заявителю ордера на производство 

земляных работ 

 

5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги - Уведомление об отказе заявителю в 

выдаче ордера на производство земляных работ 


