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                                                                         Приложение 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Мелитопольского муниципального 

округа 

от ____________ № ____________ 

 

  

ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 

(далее – Административный регламент) разработан в целях повышения 

качества исполнения и доступности результатов предоставления муници-

пальной услуги, создания комфортных условий для получателей муници-

пальной услуги «Предоставление разрешения на осуществление земля-

ных работ» (далее – Муниципальная услуга) и определяет сроки и после-

довательность действий (административных процедур) при предоставле-

нии Муниципальной услуги на территории Мелитопольского муници-

пального округа. 

1.1.1. Проведение любых видов земляных работ без оформления разре-

шения на осуществление земляных работ запрещается, за исключением слу-

чаев, когда указанные работы осуществляются на основании документов, вы-

данных в соответствии с федеральным законодательством. 

1.1.2. Получение разрешения на право производства земляных работ обя-

зательно, в том числе, при производстве следующих работ, требующих прове-

дения земляных работ: 

-строительство, реконструкция объектов капитального строительства, за 

исключением случаев, когда указанные работы осуществляются на основании 

разрешения на строительство; 

-строительство, реконструкция сетей инженерно-технического обеспе-

чения, за исключением случаев, когда указанные работы осуществляются на 

основании разрешения на строительство; 

-инженерные изыскания; 

-капитальный, текущий ремонт зданий, строений, сооружений, сетей ин-

женерно-технического обеспечения, объектов дорожного хозяйства, за исклю-

чением текущего ремонта дорог и тротуаров без изменения профиля и плани-

ровки дорог; 

-размещение и установка объектов, в том числе некапитальных объектов, 

на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муни-

ципальной собственности, размещение которых может осуществляться без 

предоставления земельных участков и установления сервитутов, а также 
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установка опор, информационных и рекламных конструкций, использование 

земель или земельного участка, находящихся в государственной или муници-

пальной собственности, в целях проведения инженерных изысканий либо ка-

питального или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного 

года; строительства временных или вспомогательных сооружений (включая 

ограждения, бытовки, навесы), складирования строительных и иных материа-

лов, техники для обеспечения строительства, реконструкции линейных объек-

тов федерального, регионального или местного значения на строк их строи-

тельства, реконструкции; 

-аварийно-восстановительный ремонт, в том числе сетей инженерно-тех-

нического обеспечения, сооружений; 

-снос зданий и сооружений, ликвидация сетей инженерно-технического 

обеспечения за исключением случаев, когда указанные работы осуществля-

ются на основании разрешения на строительство; 

-проведение работ по сохранению объектов культурного наследия (в том 

числе, проведение археологических полевых работ); 

-благоустройство – комплекс мероприятий по созданию и развитию, в 

том числе по проектированию объектов благоустройства, направленные на 

обеспечение и повышение комфортности и безопасности условий жизнедея-

тельности граждан, улучшение состояния и эстетического восприятия терри-

тории, (далее – благоустройство) и вертикальная планировка территорий, за 

исключением работ по посадке деревьев, кустарников, благоустройства газо-

нов. 

1.1.3. Муниципальная услуга включает в себя 4 подуслуги: 

-предоставление разрешения на осуществление земляных работ; 

-продление разрешения на осуществление земляных работ; 

-предоставление разрешения на осуществление земляных работ при про-

ведении аварийного ремонта; 

-закрытие разрешения на осуществление земляных работ. 

1.2. Получателями Муниципальной услуги (далее – заявителями) 

могут являться физические лица, в том числе зарегистрированные в ка-

честве индивидуальных предпринимателей, юридические лица. 

Категории заявителей: 

-собственники объекта недвижимости, расположенного на территории 

муниципального образования; 

-иные правообладатели объекта недвижимости, расположенного на тер-

ритории муниципального образования, имеющие право проводить земляные 

работы или заключать договоры с исполнителями земляных работ; 

-уполномоченные от имени правообладателя объекта недвижимости за-

ключать договоры на выполнение земляных работ или осуществлять проведе-

ние земляных работ на территории муниципального образования. 

От имени заявителя с заявлением о предоставлении Муниципальной 

услуги может обратиться его представитель, который предъявляет документ, 

удостоверяющий личность, прилагает к заявлению документ, подтверждаю-

щий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении 
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муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию). 

1.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необ-

ходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на офици-

альном сайте, а также с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муници-

пальных услуг (функций)» (gosuslugi.ru) (далее – ЕПГУ). 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления Муниципальной 

услуги осуществляется: 

-непосредственно при личном приеме заявителя в администрации  

Мелитопольского муниципального округа (далее – Администрация); 

-по телефону Администрации; 

-письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 

связи; 

-посредством размещения в открытой и доступной форме информации в 

ЕПГУ, на официальном Интернет-сайте Администрации; 

-посредством размещения информации на информационных стендах  

Администрации; 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

-способов подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги; 

-адресов Администрации, обращение в которые необходимо для предо-

ставления Муниципальной услуги; 

-справочной информации о работе Администрации (структурных под-

разделений Администрации); 

-документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

-порядка и сроков предоставления Муниципальной услуги; 

-порядка получения сведений о ходе предоставления Муниципальной 

услуги; 

-порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездей-

ствия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 

Муниципальной услуги. 

-получение информации по вопросам предоставления Муниципальной 

услуги осуществляется бесплатно. 

1.3.3. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) долж-

ностное лицо Администрации, осуществляющий консультирование, подробно 

и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересую-

щим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наиме-

новании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (по-

следнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

Если должностное лицо Администрации не может самостоятельно дать 

ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 

должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 
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телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую инфор-

мацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предла-

гает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

-изложить обращение в письменной форме; 

-назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Администрации не вправе осуществлять информиро-

вание, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления 

Муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое ре-

шение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превы-

шать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 

граждан. 

         1.3.4. По письменному обращению должностное лицо Администрации, 

ответственное за предоставление Муниципальной услуги, подробно в пись-

менной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в 

пункте 1.3.2. настоящего Административного регламента в порядке, установ-

ленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмот-

рения обращений граждан Российской Федерации». 

1.4. Порядок, форма, место размещения и способы получения спра-

вочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления му-

ниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обяза-

тельными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункци-

ональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг. 

1.4.1. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный ре-

естр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ФРГУ), 

утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 

октября 2011 года № 861. 

Информация на ЕПГУ о порядке и сроках предоставления Муниципаль-

ной услуги на основании сведений, содержащихся в ФРГУ, предоставляется 

заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осу-

ществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе 

без использования программного обеспечения, установка которого на техни-

ческие средства заявителя требует заключения лицензионного или иного со-

глашения с правообладателем программного обеспечения, предусматриваю-

щего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предостав-

ление им персональных данных. 

1.4.2. На официальном сайте Администрации, на стендах в местах предо-

ставления Муниципальной услуги размещается следующая справочная инфор-

мация: 

-о месте нахождения и графике работы Администрации и её структурных 
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подразделений, ответственных за предоставление Муниципальной услуги; 

-справочные телефоны структурных подразделений Администрации, от-

ветственных за предоставление Муниципальной услуги, в том числе номер те-

лефона-автоинформатора (при наличии); 

-адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи Администрации в сети «Интернет». 

1.4.3. В зале ожидания Администрации размещаются нормативные пра-

вовые акты, регулирующие порядок предоставления Муниципальной услуги, 

в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя 

предоставляются ему для ознакомления. 

1.4.4. Информация о ходе рассмотрения заявления и о результатах предо-

ставления Муниципальной услуги может быть получена заявителем (его пред-

ставителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем струк-

турном подразделении Администрации при обращении заявителя лично, по те-

лефону, посредством электронной почты. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование Муниципальной услуги – «Предоставление раз-

решения на осуществление земляных работ». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную 

услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Мелитополь-

ского муниципального округа. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

-разрешение на осуществление земляных работ; 

-решение о закрытии разрешения на осуществление земляных работ; 

-решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

2.3.1. Разрешение на осуществление земляных работ оформляется по 

форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту. 

2.3.2. Решение о закрытии разрешения на осуществление земляных работ 

выдается в случае обращения за подуслугой «Закрытие разрешения на осу-

ществление земляных работ» и оформляется по форме согласно приложению 

5 к настоящему Административному регламенту. 

2.3.3. Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги 

оформляется по форме согласно приложению 4 к настоящему Административ-

ному регламенту. 

2.3.4. Результат предоставления Муниципальной услуги заявитель по его 

выбору вправе получить: 

- на бумажном носителе непосредственно в Администрации; 

- в форме электронного документа (в машиночитаемом формате при ис-

пользовании ЕПГУ), подписанного с использованием усиленной квалифици-

рованной электронной подписи через личный кабинет на ЕПГУ (РПГУ), при 

условии подачи запроса на предоставление Муниципальной услуги через 

ЕПГУ (РПГУ). Вместе с результатом предоставления услуги заявителю в лич-

ный кабинет на ЕПГУ (РПГУ) направляется уведомление о возможности 
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получения результата предоставления Муниципальной услуги на бумажном 

носителе в Администрации (в случае выбора заявителем при подаче запроса).  

2.3.5. Факт получения заявителем результата предоставления Муници-

пальной услуги фиксируется в Журнале регистрации выданных разрешений 

(отказов)на проведение земляных работ. Реестровая запись о результате предо-

ставления услуги содержит следующие сведения: 

- № и дату выдачи Разрешения (отказа); 

- сведения о заявителе (ФИО физического лица, наименование юридиче-

ского лица); 

-  вид проведения работ (плановые, аварийные); 

- подпись. 

2.3.6. Заявитель (представитель заявителя) для получения результата 

предоставления Муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право 

обратиться непосредственно в Администрацию. 

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги, в том числе с уче-

том необходимости обращения в организации, участвующие в предостав-

лении Муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 

Муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления 

Муниципальной услуги. 

2.4.1. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги, ко-

торый исчисляется со дня регистрации запроса и документов и (или) информа-

ции, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в Администра-

ции, в том числе в случае, если запрос и документы и (или) информация, необ-

ходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы заявителем по-

средством почтового отправления в Администрацию составляет: 

-10 рабочих дней при обращении за получением разрешения на осу-

ществление земляных работ или при обращении за закрытием разрешения на 

осуществление земляных работ; 

-5 рабочих дней при обращении за продлением разрешения на осуществ-

ление земляных работ; 

-3 рабочих дня при обращении за получением разрешения на осуществ-

ление земляных работ при проведении аварийного ремонта. 

2.4.2. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги, ко-

торый исчисляется со дня регистрации запроса и документов и (или) информа-

ции, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в ЕПГУ/РПГУ 

составляет: 

-10 рабочих дней при обращении за получением разрешения на осу-

ществление земляных работ или при обращении за закрытием разрешения на 

осуществление земляных работ; 

-5 рабочих дней при обращении за продлением разрешения на осуществ-

ление земляных работ; 

-3 рабочих дня при обращении за получением разрешения на осуществ-

ление земляных работ при проведении аварийного ремонта. 
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В настоящее время услуга через ЕПГУ/РПГУ не предоставляется. 

2.4.3. В случае необходимости ликвидации аварий, устранения неисправ-

ностей на инженерных сетях, требующих безотлагательного проведения ава-

рийно-восстановительных работ в выходные и (или) праздничные дни, а также 

в нерабочее время Администрации, проведение аварийно-восстановительных 

работ осуществляется незамедлительно с последующей подачей лицами, ука-

занными в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, в течение 

суток с момента начала аварийно-восстановительных работ соответствующего 

заявления. 

Продолжительность аварийно-восстановительных работ для ликвидации 

аварии, устранения неисправностей на инженерных сетях должна составлять 

не более четырнадцати дней с момента возникновения аварии. 

В случае не завершения работ по ликвидации аварии в течение срока, 

установленного разрешением на право производства аварийно-восстанови-

тельных работ, необходимо получение разрешения на осуществление земля-

ных работ. Разрешение на право производства аварийно-восстановительных 

работ не продлевается. 

2.4.4. Подача заявления на продление разрешения на осуществление зем-

ляных работ осуществляется не менее чем за 5 дней до истечения срока дей-

ствия ранее выданного разрешения. 

Подача заявления на продление разрешения на осуществление земляных 

работ не позднее 5 дней до истечения срока действия ранее выданного разре-

шения не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муни-

ципальной услуги. 

Продление разрешения осуществляется не более двух раз. В случае необ-

ходимости дальнейшего выполнения земляных работ необходимо получить 

новое разрешение на осуществление земляных работ. 

2.4.5. Подача заявления на закрытие разрешения на осуществление зем-

ляных работ осуществляется в течение 3 рабочих дней после истечения срока 

действия ранее выданного разрешения. 

Подача заявления на закрытие разрешения на право осуществления зем-

ляных работ позднее 3 рабочих дней не является основанием для отказа заяви-

телю в предоставлении Муниципальной услуги. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

Муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

Муниципальной услуги, размещен на официальном сайте Администрации, в 

Федеральном реестре и на ЕПГУ (gosuslugi.ru/structure/2340200010003143758), 

РПГУ (pgu.krasnodar.ru/structure/ detail.php?orgID=160152). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с законодательными или иными нормативными правовыми ак-

тами для предоставления Муниципальной услуги. 

2.6.1. Заявитель может представить заявление и документы одним из сле-

дующих способов: 

а) в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ (в настоящее 
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временно не доступна). 

В случае направления заявления и прилагаемых к ним документов ука-

занным способом заявитель, прошедший процедуры регистрации, идентифи-

кации и аутентификации с использованием федеральной государственной ин-

формационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимо-

действие информационных систем, используемых для предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) 

или иных государственных информационных систем, если такие государствен-

ные информационные системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии сов-

падения сведений о физическом лице в указанных информационных системах, 

заполняет форму заявления с использованием интерактивной формы в элек-

тронном виде. 

Заявление направляется заявителем вместе с прикрепленными электрон-

ными документами, указанными в подпунктах 2.6.3.-2.6.4. настоящего раздела. 

Заявление подписывается заявителем простой электронной подписью, либо 

усиленной квалифицированной электронной подписью, либо усиленной не-

квалифицированной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и 

используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологи-

ческое взаимодействие информационных систем, используемых для предо-

ставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, ко-

торая создается и проверяется с использованием средств электронной подписи 

и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия 

требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в 

области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Феде-

ральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ, а также при наличии у владельца 

сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного 

ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой 

электронной подписи при обращении за получением государственных и муни-

ципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной 

подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответ-

ствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование 

которых допускается при обращении за получением государственных и муни-

ципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, исполь-

зование которых допускается при обращении за получением государственных 

и муниципальных услуг» (далее – усиленная неквалифицированная электрон-

ная подпись). 

В целях предоставления Муниципальной услуги заявителю обеспечива-

ется в МФЦ доступ к ЕПГУ, РПГУ в соответствии с постановлением Прави-

тельства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утвержде-

нии Правил организации деятельности многофункциональных центров предо-

ставления государственных и муниципальных услуг». 
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б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Админи-

страцию, либо посредством почтового отправления с уведомлением о вруче-

нии. 

2.6.2. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляе-

мые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 

а) xml – для документов, в отношении которых утверждены формы и тре-

бования по формированию электронных документов в виде файлов в формате 

xml; 

б) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включа-

ющим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" 

настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff – для документов с текстовым содержанием, 

в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за ис-

ключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а 

также документов с графическим содержанием; 

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к запросу, выданы и 

подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается 

формирование таких документов, представляемых в электронной форме, пу-

тем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование ко-

пий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации ори-

гинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных 

признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа 

бланка), с использованием следующих режимов: 

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и 

(или) цветного текста); 

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, 

отличных от цветного графического изображения); 

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе 

цветных графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, 

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в 

электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать 

документ и количество листов в документе. 

2.6.3. В случае обращения для предоставления разрешения на осуществ-

ление земляных работ необходимыми для предоставления Муниципальной 

услуги документами, подлежащими представлению заявителем самостоя-

тельно, являются: 

1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги по форме со-

гласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту, запол-

ненное по образцу в соответствии с приложением 5 к настоящему 
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Административному регламенту, которое заявитель может подать любым спо-

собом, указанным в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регла-

мента. 

В случае подачи заявления в электронном виде формирование заявления 

осуществляется посредством заполнения заявителем интерактивной формы на 

ЕПГУ, РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-

либо иной форме (временно не доступна). 

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя за-

явителя (в случае представления заявления и прилагаемых к нему документов 

посредством личного обращения в Администрацию). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из доку-

мента, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при 

подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутенти-

фикации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и мо-

гут быть проверены путем направления запроса с использованием системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае, 

если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя). 

В случае предоставления документов в электронной форме посредством 

ЕПГУ, РПГУ в соответствии с подпунктом «а» пункта 2.6.1. настоящего Ад-

министративного регламента (услуга временно недоступна): 

-для доверенностей, выданных юридическими лицами, документ должен 

быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью или 

усиленной неквалифицированной электронной подписью уполномоченного 

лица, выдавшего доверенность; 

-для иных случаев – нотариальная доверенность, подписанная усиленной 

квалифицированной электронной подписью нотариуса. 

4. Правоустанавливающие документы на объект недвижимости (в слу-

чае, если необходимые документы и сведения о правах на земельный участок 

отсутствуют в ЕГРН, а также в случае отсутствия указанных документов и све-

дений в органах исполнительной власти субъекта Российской Федерации, ор-

ганах местного самоуправления, уполномоченных на управление и распоряже-

ние земельными участками, находящимися в государственной, муниципаль-

ной собственности, а также государственная собственность на которые не раз-

граничена). 

5. Проект проведения (производства) земляных работ согласно приложе-

нию 8. 

Содержит: 

-текстовую часть: с описанием места работ, решением заказчика о про-

ведении работ; наименование заказчика; исходными данными по проектирова-

нию; описанием вида, объемов и продолжительности работ; описанием техно-

логической последовательности выполнения работ, с выделением работ, про-

водимых на проезжей части улиц и магистралей, пешеходных тротуаров; опи-

санием мероприятий по восстановлению нарушенного благоустройства; 

-графическую часть: схема производства работ на инженерно-
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топографическом плане М 1:500 с указанием границ проводимых работ, раз-

рытий; расположением проектируемых зданий, сооружений и коммуникаций; 

временных площадок для складирования грунтов и проведения их рекультива-

ции; временных сооружений, временных подземных, надземных инженерных 

сетей и коммуникаций с указанием мест подключения временных сетей к дей-

ствующим сетям; местами размещения грузоподъемной и землеройной тех-

ники; сведениями о древесно-кустарниковой и травянистой растительности; 

зонами отстоя транспорта; местами установки ограждений. 

-Инженерно-топографический план (оформляется в соответствии с тре-

бованиями Свода правил СП 47.13330.2016 «Инженерные изыскания для стро-

ительства. Основные положения. Актуализированная редакция СНиП 11-104-

97 «Инженерно-геодезические изыскания для строительства». На инженерно-

топографическом плане должны быть нанесены существующие и проектируе-

мые инженерные подземные коммуникации (сооружения). Срок действия ин-

женерно-топографического плана не более 2 лет с момента его изготовления с 

учетом требований подпункта 5.189-5.199 СП 11-104-97 «Инженерно-геодези-

ческие изыскания для строительства»). 

-Схема производства работ согласовывается с соответствующими служ-

бами, отвечающими за эксплуатацию инженерных коммуникаций, с правооб-

ладателями земельных участков в случае, если проведение земляных работ бу-

дет затрагивать земельные участки, находящиеся во владении физических или 

юридических лиц, на которых планируется проведение работ. 

-Разработка проекта может осуществляться заказчиком работ либо при-

влекаемым заказчиком на основании договора физическим или юридическим 

лицом, которые являются членами соответствующей саморегулируемой орга-

низации. 

6. Календарный график выполнения работ. 

7. Договор подряда на выполнение земляных работ (в случае если зе-

мельные работы выполняются подрядной организацией). 

8. Приказ о назначении ответственного лица за выполнение работ (в слу-

чае если земельные работы выполняются подрядной организацией). 

9. Гарантийное письмо (обязательство) о восстановлении зеленых насаж-

дений (в случае если при проведении земляных работ требуется вырубка зеле-

ных насаждений и земляные работы проводятся заявителем). 

10. Договор на выполнение работ по восстановлению зеленых насажде-

ний (в случае если при проведении земляных работ требуется вырубка зеленых 

насаждений и земляные работы проводятся подрядной организацией). 

11. Гарантийное письмо (обязательство) по восстановлению покрытия (в 

случае если при проведении земляных работ требуется вскрытие твердого по-

крытия дорог и тротуаров и земляные работы проводятся заявителем). 

12. Договор на выполнение работ по восстановлению покрытия (в случае 

если при проведении земляных работ требуется вскрытие твердого покрытия 

дорог и тротуаров и земляные работы проводятся подрядной организацией). 

13. Договор о подключении (техническом присоединении) к инженерно-

техническим сетям или технические условия для подключения (технического 
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присоединения) к сетям инженерно-технического обеспечения (в случае если 

земляные работы проводятся с целью строительства (реконструкции) сетей ин-

женерно-технического обеспечения, за исключением случаев, когда указанные 

земляные работы осуществляются на основании разрешения на строитель-

ства). 

14. Решение собственников (правообладателей) о сносе объекта капи-

тального строительства (в случае сноса объекта капитального строительства 

(ликвидации сетей инженерно-технического обеспечения), имеющего более 

одного правообладателя). 

Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вме-

сте с подлинниками, которые после сверки возвращаются заявителю. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представ-

ляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык. 

2.6.4. В случае обращения для предоставления разрешения на осуществ-

ление земляных работ документами, подлежащими представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия, но которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, являются: 

1. Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (в 

случае подачи заявления юридическим лицом). 

2. Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных пред-

принимателей (в случае подачи заявления индивидуальным предпринимате-

лем). 

3. Сведения из Единого государственного реестра недвижимости. 

4. Разрешение на строительство. 

5. Разрешение на проведение работ по сохранению объектов культурного 

наследия. 

6. Уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строитель-

ства или садового дома установленным параметрам и допустимости размеще-

ния объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на 

земельном участке. 

7. Разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. 

8. Схема движения транспорта и пешеходов. 

Вышеуказанные документы запрашиваются Администрацией на бумаж-

ном носителе, согласно требованиям, предусмотренным пунктами 1-8 части 1 

статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, по почте, курьером или посред-

ством факсимильной связи при отсутствии технической возможности направ-

ления межведомственного запроса. 

2.6.4.1. Документами, подлежащими представлению в рамках внутриве-

домственного информационного взаимодействия, но которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, являются: 

1. Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строитель-

ства. 

2. Разрешение на вырубку зеленых насаждений. 

3. Разрешение на использование земель или земельного участка, 
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находящихся в государственной или муниципальной собственности. 

4. Разрешение на размещение объекта. 

2.6.5. В случае обращения для продления разрешения на осуществление 

земляных работ необходимыми для предоставления Муниципальной услуги 

документами, подлежащими представлению заявителем самостоятельно, явля-

ются: 

1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги по форме со-

гласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту, запол-

ненное по образцу в соответствии с приложением 6 к настоящему Администра-

тивному регламенту, которое заявитель может подать любым способом, ука-

занным в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. 

В случае подачи заявления в электронном виде формирование заявления 

осуществляется посредством заполнения заявителем интерактивной формы на 

ЕПГУ, РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-

либо иной форме. Услуга временно не доступна. 

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя за-

явителя (в случае представления заявления и прилагаемых к нему документов 

посредством личного обращения в Администрацию). 

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае, 

если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя). 

4. Календарный график выполнения работ (в случае продления сроков 

проведения земляных работ). 

5. Проект проведения (производства) земляных работ (в случае измене-

ния вида земляных работ). 

Содержит: 

-текстовую часть: с описанием места работ, решением заказчика о про-

ведении работ; наименование заказчика; исходными данными по проектирова-

нию; описанием вида, объемов и продолжительности работ; описанием техно-

логической последовательности выполнения работ, с выделением работ, про-

водимых на проезжей части улиц и магистралей, пешеходных тротуаров; опи-

санием мероприятий по восстановлению нарушенного благоустройства; 

-графическую часть: схема производства работ на инженерно-топогра-

фическом плане М 1:500 с указанием границ проводимых работ, разрытий; рас-

положением проектируемых зданий, сооружений и коммуникаций; временных 

площадок для складирования грунтов и проведения их рекультивации; времен-

ных сооружений, временных подземных, надземных инженерных сетей и ком-

муникаций с указанием мест подключения временных сетей к действующим 

сетям; местами размещения грузоподъемной и землеройной техники; сведени-

ями о древесно-кустарниковой и травянистой растительности; зонами отстоя 

транспорта; местами установки ограждений. 

-инженерно-топографический план (оформляется в соответствии с тре-

бованиями Свода правил СП 47.13330.2016 «Инженерные изыскания для стро-

ительства. Основные положения. Актуализированная редакция СНиП 11-104-

97 «Инженерно-геодезические изыскания для строительства». На инженерно-

топографическом плане должны быть нанесены существующие и 
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проектируемые инженерные подземные коммуникации (сооружения). Срок 

действия инженерно-топографического плана не более 2 лет с момента его из-

готовления с учетом требований подпункта 5.189-5.199 СП 11-104-97 «Инже-

нерно-геодезические изыскания для строительства»). 

Схема производства работ согласовывается с соответствующими служ-

бами, отвечающими за эксплуатацию инженерных коммуникаций, с правооб-

ладателями земельных участков в случае, если проведение земляных работ бу-

дет затрагивать земельные участки, находящиеся во владении физических или 

юридических лиц, на которых планируется проведение работ. 

Разработка проекта может осуществляться заказчиком работ либо при-

влекаемым заказчиком на основании договора физическим или юридическим 

лицом, которые являются членами соответствующей саморегулируемой орга-

низации. 

6. Договор подряда на выполнение земляных работ (в случае изменения 

подрядной организации). 

7. Приказ о назначении ответственного лица за выполнение работ (в слу-

чае изменения подрядной организации). 

Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вме-

сте с подлинниками, которые после сверки возвращаются заявителю. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представ-

ляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык. 

2.6.6. В случае обращения для продления разрешения на осуществление 

земляных работ документами, подлежащими представлению в рамках межве-

домственного информационного взаимодействия, но которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, являются: 

1. Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (в 

случае подачи заявления юридическим лицом). 

2. Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных пред-

принимателей (в случае подачи заявления индивидуальным предпринимате-

лем). 

3. Схема движения транспорта и пешеходов. 

Вышеуказанные документы запрашиваются Администрацией на бумаж-

ном носителе, согласно требованиям, предусмотренным пунктами 1-8 части 1 

статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, по почте, курьером или посред-

ством факсимильной связи при отсутствии технической возможности направ-

ления межведомственного запроса. 

2.6.7. В случае обращения для предоставления разрешения на осуществ-

ление земляных работ при проведении аварийного ремонта необходимыми для 

предоставления Муниципальной услуги документами, подлежащими пред-

ставлению заявителем самостоятельно, являются: 

1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги по форме со-

гласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту, запол-

ненное по образцу в соответствии с приложением 7 к настоящему Администра-

тивному регламенту, которое заявитель может подать любым способом, ука-

занным в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. 
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2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя за-

явителя (в случае представления заявления и прилагаемых к нему документов 

посредством личного обращения в Администрацию). 

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае, 

если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя). 

4. Правоустанавливающие документы на объект недвижимости (в слу-

чае, если необходимые документы и сведения о правах на земельный участок 

отсутствуют в ЕГРН, а также в случае отсутствия указанных документов и све-

дений в органах исполнительной власти субъекта Российской Федерации, ор-

ганах местного самоуправления, уполномоченных на управление и распоряже-

ние земельными участками, находящимися в государственной, муниципаль-

ной собственности, а также государственная собственность на которые не раз-

граничена). 

5. Гарантийное письмо (обязательство) по восстановлению покрытия и 

благоустройства (в случае если при проведении земляных работ требуется вос-

становление твердого покрытия и благоустройства). 

6. Схема участка работ с уведомлением организаций, эксплуатирующих 

инженерные сети, сооружения и коммуникации, расположенные на смежных с 

аварией земельных участках (в случае проведения аварийных работ на инже-

нерных сетях). 

7. Договор подряда на выполнение земляных работ (в случае если зе-

мельные работы выполняются подрядной организацией). 

8. Приказ о назначении ответственного лица за выполнение работ (в слу-

чае если земельные работы выполняются подрядной организацией). 

Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вме-

сте с подлинниками, которые после сверки возвращаются заявителю. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представ-

ляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык. 

2.6.8. В случае обращения для предоставления разрешения на осуществ-

ление земляных работ при проведении аварийного ремонта документами, под-

лежащими представлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия, но которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе, являются: 

1. Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (в 

случае подачи заявления юридическим лицом). 

2. Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных пред-

принимателей (в случае подачи заявления индивидуальным предпринимате-

лем). 

3. Схема движения транспорта и пешеходов. 

Вышеуказанные документы запрашиваются Администрацией на бумаж-

ном носителе, согласно требованиям, предусмотренным пунктами 1-8 части 1 

статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, по почте, курьером или посред-

ством факсимильной связи при отсутствии технической возможности направ-

ления межведомственного запроса. 

2.6.9. В случае обращения в целях закрытия разрешения на 
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осуществление земляных работ необходимыми для предоставления Муници-

пальной услуги документами, подлежащими представлению заявителем само-

стоятельно, являются: 

1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги по форме со-

гласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту, запол-

ненное по образцу в соответствии с приложением 8 к настоящему Администра-

тивному регламенту, которое заявитель может подать любым способом, ука-

занным в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. 

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя за-

явителя (в случае представления заявления и прилагаемых к нему документов 

посредством личного обращения в Администрацию). 

3. Документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае, 

если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя). 

4. Исполнительная документация (схема) коммуникаций (в случае про-

водились работы по строительству (реконструкции) инженерных коммуника-

ций). 

Копии документов, указанных в настоящем пункте, представляются вме-

сте с подлинниками, которые после сверки возвращаются заявителю. 

Иностранные граждане и лица без гражданства все документы представ-

ляют на русском языке или вместе с заверенным переводом на русский язык. 

2.6.10. В случае обращения в целях закрытия разрешения на осуществле-

ние земляных работ документами, подлежащими представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия, но которые заявитель 

вправе представить по собственной инициативе, являются: 

1. Сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (в 

случае подачи заявления юридическим лицом). 

2. Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных пред-

принимателей (в случае подачи заявления индивидуальным предпринимате-

лем). 

Вышеуказанные документы запрашиваются Администрацией на бумаж-

ном носителе, согласно требованиям, предусмотренным пунктами 1-8 части 1 

статьи 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ, по почте, курьером или посред-

ством факсимильной связи при отсутствии технической возможности направ-

ления межведомственного запроса. 

2.6.11. При обращении с комплексным запросом заявитель одновре-

менно с ним подает сведения, документы и (или) информацию, предусмотрен-

ные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возника-

ющие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе государ-

ственных и (или) муниципальных услуг, за исключением документов, на кото-

рые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального за-

кона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», а также сведений, документов и (или) ин-

формации, которые у заявителя отсутствуют и должны быть получены по ре-

зультатам предоставления заявителю иных указанных в комплексном запросе 

государственных и (или) муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) 
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информацию, необходимые для предоставления государственных и (или) му-

ниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в орга-

низациях и у уполномоченных в соответствии с законодательством Россий-

ской Федерации экспертов в результате оказания услуг, которые являются не-

обходимыми и обязательными для предоставления государственных и муни-

ципальных услуг, заявитель подает одновременно с комплексным запросом са-

мостоятельно. 

2.6.12. Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, не вправе: 

1) требовать от заявителя предоставления документов и информации или 

осуществления действий, предоставление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отноше-

ния, возникающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги; 

2) требовать от заявителя предоставления документов и информации, ко-

торые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальные 

услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, ор-

ганизаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами; 

3) требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохожде-

ния идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными право-

выми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предо-

ставления сведений, необходимых для расчета длительности временного ин-

тервала, который необходимо забронировать для приема; 

4) требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление Муниципальной услуги; 

5) отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 

предоставления Муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, не-

обходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в соответ-

ствии с информацией о сроках и порядке предоставления Муниципальной 

услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ; 

6) отказывать в предоставлении Муниципальной услуги в случае, если 

запрос и документы, необходимые для предоставления Муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предостав-

ления Муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ; 

7) требовать при предоставлении Муниципальной услуги по экстеррито-

риальному принципу от заявителя (представителя заявителя) или МФЦ предо-

ставления документов на бумажных носителях, если иное не предусмотрено 

федеральным законодательством, регламентирующим предоставление муни-

ципальных услуг; 

8) требовать от заявителя представления документов и информации, от-

сутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначаль-

ном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключе-

нием следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 



18 

 

 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявле-

ния о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации по-

сле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

работника многофункционального центра, работника организации, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

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

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-

ной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо ру-

ководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

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

ударственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также при-

носятся извинения за доставленные неудобства; 

9) требовать от заявителя предоставления на бумажном носителе доку-

ментов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на та-

кие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставле-

ния муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными за-

конами. 

2.6.13. Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рас-

смотрения, согласования или подготовки документа Администрацией, обра-

тившись с соответствующим заявлением в Администрацию. 

2.6.14. Предоставление Муниципальной услуги в упреждающем (проак-

тивном) режиме в соответствии с частью 1 статьи 7.3 Федерального закона от 

27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг» не осуществляется. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги. 

В приеме документов может быть отказано на следующих основаниях: 

-заявление о предоставлении Муниципальной услуги подано в 
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Администрацию, в полномочия которой не входит предоставление Муници-

пальной услуги; 

-неполное заполнение полей в форме заявления (недостоверное, непра-

вильное), в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ; 

-представление неполного комплекта документов, необходимого для 

предоставления Муниципальной услуги; 

-представленные заявителем документы утратили силу на момент обра-

щения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность, до-

кумент, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обра-

щения за предоставлением Муниципальной услуги указанным лицом); 

-представленные на бумажном носителе документы имеют подчистки и 

исправления текста, которые не заверены в порядке, установленном законода-

тельством Российской Федерации; 

-представленные в электронном виде документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах, для предоставления Муниципальной 

услуги; 

-подача заявления о предоставлении Муниципальной услуги и докумен-

тов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в электронной 

форме с нарушением требований, установленных подпунктами 2.6.1., 2.6.2. 

настоящего Административного регламента; 

-выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального за-

кона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий призна-

ния действительности усиленной квалифицированной электронной подписи; 

Отказ в приеме документов для предоставления Муниципальной услуги 

не препятствует повторному обращению после устранения причины, послу-

жившей основанием для отказа. 

Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6. насто-

ящего Административного регламента, оформляется по форме согласно при-

ложению 11 к настоящему Административному регламенту. 

Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6. насто-

ящего Административного регламента, направляется заявителю способом, 

определенным заявителем в заявлении, не позднее рабочего для, следующего 

за днем получения такого запроса, либо выдается в день личного обращения за 

получением указанного решения в Администрацию. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в 

предоставлении Муниципальной услуги. 

Основания для приостановления Муниципальной услуги в соответствии 

с законодательством Российской Федерации отсутствуют. 

2.9. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано 

на следующих основаниях: 

-поступление ответа органа государственной власти, органа местного са-

моуправления либо подведомственной органу государственной власти или ор-

гану местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 
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необходимых для предоставления услуги; 

-несоответствие проекта производства работ требованиям, установлен-

ным нормативными правовыми актами; 

-невозможность выполнения работ в заявленные сроки; 

-установлены факты нарушений при проведении земляных работ в соот-

ветствии с выданным разрешением на осуществление земляных работ; 

-наличие противоречивых сведений в заявлении о предоставлении муни-

ципальной услуги и приложенных к нему документах. 

Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повтор-

ному обращению после устранения причины, послужившей основанием для 

отказа. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления Муниципальной услуги. 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления Муниципаль-

ной услуги, отсутствуют. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной по-

шлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги. 

Государственная пошлина или иная плата за предоставление Муници-

пальной услуги не взымается. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении Муниципальной услуги, услуги, предоставляемой орга-

низацией, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги, и при 

получении результата предоставления таких услуг. 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для 

предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди для получения результата 

предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставле-

нии Муниципальной услуги.  

Регистрация заявления, поступившего в Администрацию, независимо от 

способа его доставки осуществляется в день поступления обращения заявителя 

в порядке, установленном правилами делопроизводства Администрации. Реги-

страция заявления, поступившего в Администрацию после 16:00 или в выход-

ной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним ра-

бочий день. При регистрации заявлению присваивается соответствующий вхо-

дящий номер. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муни-

ципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с об-

разцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предо-

ставления каждой Муниципальной услуги, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предо-

ставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для ин-

валидов указанных объектов в соответствии с законодательством 
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Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.14.1. Приём граждан для предоставления услуги осуществляется в спе-

циально выделенном для этих целей помещении. Помещения, в которых 

предоставляется Муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-

гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, 

безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования 

(охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения 

о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются 

схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Преду-

сматривается оборудование доступного места общественного пользования 

(туалет). 

2.14.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям 

для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, предоставля-

ющих Муниципальную услугу. 

Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для полу-

чения Муниципальной услуги документов в Администрации, отводятся места, 

оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления 

документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест 

ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их 

размещения в помещении. 

2.14.3. Рабочее место специалиста оборудуется персональным компью-

тером с возможностью доступа к необходимым информационным системам, 

печатающим и сканирующим устройствами. 

2.14.4. Помещение оборудуется входом для свободного доступа граждан 

в помещение. 

Вход в помещение оборудуется информационной вывеской, содержащей 

информацию об Администрации: наименование и режим работы, а также удоб-

ной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения 

граждан. 

Места предоставления Муниципальной услуги оборудуются с учетом 

требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим зако-

нодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том 

числе обеспечиваются: 

-условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором органи-

зовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам; 

-возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, 

на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода 

из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с ис-

пользованием кресла-коляски; 

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, 

на котором организовано предоставление услуг; 

-надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-

ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и 

предоставляемым услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
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-дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-

формации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической инфор-

мации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск 

сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

-допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг, со-

баки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по вы-

работке и реализации государственной политики и нормативно-правовому ре-

гулированию в сфере социальной защиты населения; 

-оказание работниками органа (организации), предоставляющего услуги 

населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получе-

нию ими услуг наравне с другими лицами. 

2.14.5. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке 

предоставления Муниципальной услуги размещается на информационном 

стенде в помещении Администрации для ожидания и приема заявителей, а 

также на ЕПГУ, РПГУ. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте. 

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чте-

ния шрифтом – Times New Roman, формат листа А4; текст – прописные буквы, 

размером шрифта № 14 – обычный, наименование – заглавные буквы, разме-

ром шрифта № 14 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов 

должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация вы-

деляется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в 

виде образцов заявлений на поручение Муниципальной услуги, перечней до-

кументов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены. 

Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпыва-

ющую информацию, необходимую для получения Муниципальной услуги, в 

том числе: о перечне документов, необходимых для предоставления Муници-

пальной услуги, сроках предоставления услуги, порядке обжалования дей-

ствий (бездействия), а также решениях Администрации, муниципальных слу-

жащих, информацию о предусмотренной законодательством Российской Фе-

дерации ответственности должностных лиц Администрации, о режиме работы, 

о телефонных номерах Администрации и другой информации, а также форм 

заявлений с образцами их заполнения. 

2.15. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными ли-

цами при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжитель-

ность, возможность получения информации о ходе предоставления Муни-

ципальной услуги, в том числе с использованием информационно-комму-

никационных технологий, возможность либо невозможность получения 

Муниципальной услуги в МФЦ (в том числе в полном объеме), посред-

ством комплексного запроса. 

Администрация посредством неукоснительного соблюдения сроков 

предоставления Муниципальной услуги, а также порядка предоставления 
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Муниципальной услуги, установленных настоящим Административным ре-

гламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления Муници-

пальной услуги. 

Показателями доступности и качества предоставления Муниципальной 

услуги, в том числе в электронном виде, являются: 

-получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации 

о порядке предоставлении Муниципальной услуги; 

-получение заявителем полной, актуальной и достоверной информации 

о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием 

ЕПГУ/РПГУ; 

-доступность обращения за предоставлением Муниципальной услуги, в 

том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями. Для обслу-

живания заявителей с ограниченными физическими возможностями помеще-

ние оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обес-

печивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок; 

-количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительность; 

-возможность получения Муниципальной услуги в любом МФЦ в преде-

лах территории Запорожской области вне зависимости от места пребывания 

(для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо ме-

ста нахождения (для юридических лиц) в соответствии с действием экстерри-

ториального принципа; 

-возможность подачи комплексного запроса в любом МФЦ; 

-условия ожидания приема; 

- обоснованность отказов в предоставлении Муниципальной услуги; 

-выполнение требований, установленных законодательством, в том 

числе отсутствие избыточных административных действий; 

-установление персональной ответственности должностных лиц за со-

блюдение требований административного регламента по каждому действию 

(административной процедуре) при предоставлении Муниципальной услуги; 

-предоставление Муниципальной услуги в соответствии с установлен-

ными настоящим Административным регламентом порядком и сроками; 

отсутствие обоснованных жалоб решения и действия (бездействия) Ад-

министрации, ее должностного лица, муниципального служащего. 

Взаимодействие заявителей с должностными лицами Администрации 

при предоставлении Муниципальной услуги осуществляется два раза – при 

представлении Заявления и документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги (в случае непосредственного обращения в Админи-

страцию), а также при получении результата предоставления Муниципальной 

услуги. 

В случае обращения заявителя за предоставлением Муниципальной 

услуги в электронной форме и выборе заявителем способа получения резуль-

тата предоставления Муниципальной услуги: 

-в Администрации, то взаимодействие заявителя с должностными ли-

цами Администрации осуществляется один раз – при получении результата; 
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-в электронном виде, то взаимодействие заявителя с должностными ли-

цами Администрации не требуется. 

Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным 

лицом Администрации не превышает 15 минут. 

С использованием ЕПГУ, РПГУ заявителю предоставляется возмож-

ность осуществлять мониторинг хода предоставления Муниципальной услуги. 

Заявитель имеет право обратиться в Администрацию в целях получения 

информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, ука-

занной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся ре-

зультатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в 

комплексном запросе. Указанная информация предоставляется Администра-

цией: 

-в ходе личного приема заявителя; 

-по телефону; 

-по электронной почте. 

В случае обращения заявителя в Администрацию с запросом о ходе 

предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном 

запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставле-

ния конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, по-

средством электронной почты, специалист Администрации обязан направить 

ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения ука-

занного запроса. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их 

выполнения  

           3.1. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий) при предоставлении 

Муниципальной услуги в Администрации. 

3.1.1. Предоставление Муниципальной услуги в Администрации вклю-

чает в себя следующие административные процедуры: 

-прием, проверка документов и регистрация заявления; 

-обработка и предварительное рассмотрение документов, необходимых 

для предоставления Муниципальной услуги; 

-формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении Муниципальной услуги; 

-определение возможности предоставления Муниципальной услуги, 

подготовка проекта решения; 

-принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Му-

ниципальной услуги; 

-подписание и направление (выдача) результата предоставления услуги. 

3.1.2. Административная процедура «Прием, проверка документов и ре-

гистрация заявления». 

Основанием для начала процедуры является подача заявления согласно 
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приложению 1,3 (в зависимости от цели обращения) к настоящему Админи-

стративному регламенту, с приложением документов согласно пункту 2.6 

настоящего Административного регламента в Администрацию. 

В целях предоставления Муниципальной услуги осуществляется прием 

заявителей по предварительной записи. 

Запись на прием в Администрацию проводится по телефону. 

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 

приема дату и время в пределах установленного в Администрации графика 

приема заявителей. 

Администрация не вправе требовать от заявителя совершения иных дей-

ствий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии 

с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели 

приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длитель-

ности временного интервала, который необходимо забронировать для приема. 

При личном обращении должностное лицо Администрации, ответствен-

ное за прием заявления: 

-устанавливает личность заявителя посредством предъявления им пас-

порта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверя-

ющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации 

или посредством идентификации и аутентификации с использованием инфор-

мационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федераль-

ного закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информацион-

ных технологиях и о защите информации» (при наличии технической возмож-

ности); 

-проверяет документ, удостоверяющий полномочия представителя, если 

с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей); 

-при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при непра-

вильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установ-

ленную форму заявления (согласно приложению к настоящему регламенту), 

помогает в его заполнении; 

-проверяет наличие всех необходимых документов для предоставления 

Муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего регламента; 

-при установлении фактов, указанных в пункте 2.7, уведомляет заявителя 

о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставле-

ния Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных не-

достатков в представленных документах и предлагает принять меры по их 

устранению; 

-если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо 

устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно; 

-сличает копии документов с их оригиналами, после чего ниже реквизита 

документа «Подпись», проставляет заверительную надпись: «Копия верна»; 

должность лица, заверившего копию документа; личную подпись; расшиф-

ровку подписи (инициалы, фамилия); дату заверения; печать. При заверении 

копий документов, объем которых превышает один лист заверяет отдельно 

каждый лист копии таким же способом, исключения составляют случаи, когда 



26 

 

 

верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариаль-

ном порядке. 

Регистрация заявления и прилагаемых документов осуществляется 

должностным лицом Администрации, ответственным за регистрацию входя-

щей корреспонденции в порядке, установленным пунктом 2.13 настоящего Ад-

министративного регламента. 

Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 

минут. 

Срок приема и регистрации заявления и документов – до 1 рабочего дня 

(не включается в общий срок предоставления Муниципальной услуги). 

Критериями принятия решения являются: 

наличие/отсутствие оснований для отказа в предоставлении Муници-

пальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего Административ-

ного регламента. 

Результатом административной процедуры является: 

прием/отказ в приеме заявления и документов на получение Муници-

пальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 

– внесение в систему электронного документооборота. 

3.1.3. Административная процедура «Получение сведений посредством 

СМЭВ». 

Основанием для начала процедуры является поступление пакета зареги-

стрированных документов должностному лицу, ответственному за предостав-

ление Муниципальной услуги, и выявление им при проверке полноты пред-

ставленных заявителем сведений (документов) необходимости подготовки и 

направлении межведомственного запроса в иной орган (организацию) о предо-

ставлении документов (информации), необходимых для предоставления Му-

ниципальной услуги. 

Межведомственное информационное взаимодействие, осуществляемое 

в электронной форме посредством единой системы межведомственного элек-

тронного взаимодействия (далее – межведомственное информационное взаи-

модействие в электронной форме), производится с учетом технических требо-

ваний к взаимодействию информационных систем в единой системе межве-

домственного электронного взаимодействия, установленных в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации 8 сентября 2010 г. 

№ 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия», 

и требований, обеспечивающих технологическую совместимость информаци-

онных систем организаций, подключаемых к инфраструктуре, обеспечиваю-

щей информационно-технологическое взаимодействие информационных си-

стем, используемых для предоставления государственных и муниципальных 

услуг в электронной форме, с указанной инфраструктурой, требований к ка-

налу связи и используемым для его защиты средствам криптографической за-

щиты информации, а также особенностей использования стандартов и прото-

колов при обмене данными в электронной форме между информационными 

системами указанных организаций и инфраструктурой, установленных в 
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соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 

декабря 2012 г. № 1382 «О присоединении информационных систем организа-

ций к инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и 

муниципальных функций в электронной форме». 

Получение документов и (или) сведений, необходимых для предоставле-

ния Муниципальной услуги (далее – сведения), инициируется посредством 

направления межведомственных запросов Администрацией (потребителем 

сведений) и завершается получением потребителем сведений от поставщика 

сведений ответа на межведомственный запрос, содержащий запрашиваемые 

сведения и (или) информацию о причинах невозможности предоставления све-

дений по межведомственному запросу. 

Срок предоставления сведений при межведомственном информацион-

ном взаимодействии в электронной форме не должен превышать 48 часов с 

момента направления межведомственного запроса. 

Межведомственное информационное взаимодействие может осуществ-

ляется на бумажном носителе: 

при невозможности осуществления межведомственного информацион-

ного взаимодействия в электронной форме в связи с отсутствием запрашивае-

мых сведений в электронной форме; 

при необходимости представления оригиналов документов на бумажном 

носителе при направлении межведомственного запроса. 

Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о 

представлении документов и информации, указанных в пункте 2.6.4 настоя-

щего Административного регламента, на бумажном носителе не может превы-

шать трех рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в ор-

ган или организацию, предоставляющие документ и информацию. 

Критериями принятия решения являются: 

наличие документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги, находящихся в распоряжении иного органа (организации). 

Результатом административной процедуры является: 

получение документов (сведений), необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры 

– формирование пакета документов. 

3.1.4. Административная процедура «Рассмотрение документов и сведе-

ний». 

Основанием для начала процедуры является поступление пакета зареги-

стрированных документов должностному лицу, ответственному за предостав-

ление Муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление Муниципальной 

услуги, осуществляет проверку соответствия документов и сведений требова-

ниям нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги. 

Срок административной процедуры: 
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-до 6 рабочих дней при обращении за получением разрешения на осу-

ществление земляных работ или при обращении за закрытием разрешения на 

осуществление земляных работ; 

-до 1 рабочего дня при обращении за продлением разрешения на осу-

ществление земляных работ; 

-до 1 часа при обращении за получением разрешения на осуществление 

земляных работ при проведении аварийного ремонта. 

Критериями принятия решения являются: 

наличие/отсутствие оснований для предоставления Муниципальной 

услуги. 

Результатом административной процедуры является: 

решение о предоставлении/об отказе в предоставлении Муниципальной 

услуги. 

3.1.5. Административная процедура «Принятие решения». 

Основанием для начала процедуры является решение о предоставле-

нии/об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

В случае принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги 

должностное лицо, ответственное за предоставление Муниципальной услуги, 

готовит проект разрешения на осуществление земляных работ по форме со-

гласно приложению 9 к настоящему Административному регламенту, либо 

проект решения о закрытии разрешения на осуществление земляных работ по 

форме согласно приложению 10 к настоящему Административному регла-

менту (в зависимости от цели обращения) и передает его в порядке делопроиз-

водства на согласование и подписание должностному лицу, уполномоченному 

на его подписание. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной 

услуги должностное лицо, ответственное за предоставление Муниципальной 

услуги, готовит проект решения об отказе в предоставлении Муниципальной 

услуги по форме согласно приложению 11 к настоящему Административному 

регламенту и передает его в порядке делопроизводства на согласование и под-

писание должностному лицу, уполномоченному на его подписание. 

Срок административной процедуры – до 1 рабочего дня (до 1 часа при 

обращении за получением разрешения на осуществление земляных работ при 

проведении аварийного ремонта). 

Критериями принятия решения являются: 

-наличие/отсутствие оснований для предоставления Муниципальной 

услуги. 

Результатом административной процедуры является: 

-сформированный результат предоставления Муниципальной услуги. 

3.1.6. Административная процедура «Направление (выдача) результата 

предоставления услуги». 

Основанием для начала административной процедуры, является наличие 

согласованного и подписанного в установленном порядке результата предо-

ставления Муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за выдачу результата предоставления 
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Муниципальной услуги, после окончания процедуры принятия решения: 

1) уведомляет заявителя через смс-сообщения, в телефонном режиме или 

другим, указанным в заявлении способом о необходимости прибыть в Адми-

нистрацию для получения подготовленных документов и согласовывает время 

совершения данного действия; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его 

представителя; 

3) проверяет наличие соответствующих полномочий на получение Му-

ниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается пред-

ставитель заявителя; 

4) выдает заявителю результат предоставления Муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры – выдача заявителю результата 

предоставления Муниципальной услуги. 

Способом фиксации результата выполнения административной проце-

дуры является роспись заявителя о получении результата предоставления Му-

ниципальной услуги. 

Критерии принятия решений: 

обращение заявителя за результатом предоставления Муниципальной 

услуги. 

Срок выдачи результата предоставления Муниципальной услуги не 

включается в общий срок предоставления Муниципальной услуги. 

         3.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления Муниципальной услуги документах 

Основанием для начала административной процедуры по исправлению 

допущенных опечаток и ошибок (далее – Техническая ошибка) в выданных в 

результате предоставления Муниципальной услуги документах является полу-

чение Администрацией заявления об исправлении технической ошибки. 

При обращении об исправлении Технической ошибки заявитель пред-

ставляет: 

-заявление об исправлении Технической ошибки; 

-документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предо-

ставления Муниципальной услуги документе Технической ошибки. 

Заявление об исправлении Технической ошибки подается заявителем в 

Администрацию по почте, по электронной почте, либо непосредственно пере-

дается в Администрацию. 

Регистрация заявления об исправлении Технической ошибки осуществ-

ляется должностным лицом Администрации, ответственным за регистрацию 

входящей корреспонденции в порядке, установленным пунктом 2.13 настоя-

щего Административного регламента. 

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление 

Муниципальной услуги, проверяет поступившее заявление об исправлении 

Технической ошибки на предмет наличия Технической ошибки в выданном в 

результате предоставления Муниципальной услуги документе. 

Критерием принятия решения по исправлению Технической ошибки в 
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выданном в результате предоставления Муниципальной услуги документе яв-

ляется наличие Технической ошибки. 

В случае наличия Технической ошибки в выданном в результате предо-

ставления Муниципальной услуги документе должностное лицо Администра-

ции, ответственное за предоставление Муниципальной услуги, исправляет 

Техническую ошибку путем подготовки данных документов в соответствии с 

разделом 3.1 настоящего Административного регламента. 

В случае отсутствия Технической ошибки в выданном в результате 

предоставления Муниципальной услуги документе должностное лицо Адми-

нистрации, ответственное за предоставление Муниципальной услуги, готовит 

уведомление об отсутствии Технической ошибки в выданном в результате 

предоставления Муниципальной услуги документе. 

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление 

Муниципальной услуги, передает уведомление об отсутствии Технической 

ошибки в выданном в результате предоставления Муниципальной услуги до-

кументе в порядке делопроизводства на согласование и подписание должност-

ному лицу, уполномоченному на его подписание. 

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление 

Муниципальной услуги: 

1) уведомляет заявителя по телефону или иным доступным способом о 

необходимости прибыть для получения подготовленных документов и согла-

совывает время совершения данного действия; 

2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его 

представителя; 

3) проверяет наличие соответствующих полномочий, если за получением 

подготовленных документов обращается представитель заявителя; 

4) выдает заявителю или направляет по почте или иным доступным спо-

собом исправленный документ, либо уведомление об отсутствии Технической 

ошибки в выданном в результате предоставления Муниципальной услуги до-

кументе. 

Максимальный срок выполнения действия по исправлению Технической 

ошибки в выданном в результате предоставления Муниципальной услуги до-

кументе, либо подготовки уведомления об отсутствии Технической ошибки в 

выданном в результате предоставления Муниципальной услуги документе не 

может превышать трех рабочих дней с даты регистрации заявления об исправ-

лении Технической ошибки. 

Результатом выполнения административной процедуры является выдача 

заявителю: 

а) в случае наличия Технической ошибки в выданном в результате предо-

ставления Муниципальной услуги документе – исправленный документ; 

б) в случае отсутствия Технической ошибки в выданном в результате 

предоставления Муниципальной услуги документе – уведомления об отсут-

ствии Технической ошибки в выданном в результате предоставления Муници-

пальной услуги документе. 

Способом фиксации результата административной процедуры служит 
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роспись заявителя о получении результата выполнения административной 

процедуры. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений регла-

мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требова-

ния к предоставлению Муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений. 

            Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными 

лицами Администрации, положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется на 

постоянной основе должностными лицами уполномоченного органа 

государственной власти, органа местного самоуправления, организации, 

уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением 

муниципальной услуги. 

             Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: реше-

ний о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги; выявления и устра-

нения нарушений прав граждан; рассмотрения, принятия решений и подго-

товки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, дей-

ствия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-

вых проверок полноты и качества предоставления Муниципальной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления Муниципальной услуги. 

Контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, в целях пре-

дупреждения, выявления и устранения нарушений прав заявителя при предо-

ставлении Муниципальной услуги. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов ра-

боты уполномоченного органа государственной власти, органа местного само-

управления, организации, утверждаемых руководителем уполномоченного ор-

гана государственной власти, организации. При проверке могут рассматри-

ваться все вопросы, связанные с предоставлением услуги в целом (комплекс-

ная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка). 

В ходе плановых и внеплановых проверок: 

-проверяется выполнение ответственными лицами требований настоя-

щего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанав-

ливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги; 

-проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения ад-

министративных процедур; 

-выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в 

ходе предоставления Муниципальной услуги. 

Плановые проверки осуществляются 1 (один) раз в год. 
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Основанием для проведения внеплановой проверки являются поступле-

ние жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, 

а также должностных лиц, муниципальных служащих, на нарушение их прав 

и законных интересов в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

Муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимае-

мые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной 

услуги. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушения 

порядка предоставления Муниципальной услуги, прав заявителей виновные 

лица привлекаются к административной, дисциплинарной и иной ответствен-

ности в соответствии с действующим законодательством, Федеральным зако-

ном от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 

Федерации», а также Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

и принимаются меры по устранению нарушений. 

Должностные лица, муниципальные служащие, ответственные за предо-

ставление Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за 

принятие ими решения и действия (бездействие) при предоставлении Муници-

пальной услуги. Персональная ответственность устанавливается в их долж-

ностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Рос-

сийской Федерации. 

Должностные лица, ответственные за исполнение административных 

процедур, муниципальные служащие, участвующие в исполнении администра-

тивных процедур, несут персональную ответственность за нарушение сроков 

выполнения административных процедур. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением Муниципальной услуги, в том числе со сто-

роны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной 

услуги включает в себя: 

проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения 

административных процедур оказания Муниципальной услуги; 

устранение выявленных нарушений прав граждан; 

рассмотрение и подготовка ответов на запросы (обращения) граждан, со-

держащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц; 

заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим зако-

нодательством формы контроля за деятельностью администрации при предо-

ставлении Муниципальной услуги. 

Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги 

со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации должен быть 

постоянным, всесторонним, объективным и эффективным. 

Должностные лица, осуществляющие контроль за предоставлением Му-

ниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта 

интересов при предоставлении Муниципальной услуги. 
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Контроль за исполнением регламента со стороны граждан, их объедине-

ний и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществля-

ется путем направления обращений в Администрацию, в том числе обжалова-

ния действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе ис-

полнения регламента в судебном порядке, в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных 

служащих, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, а также организаций, 

осуществляющих функции по предоставлению государственных 

или муниципальных услуг, или их работников 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на реше-

ния и (или) действия (бездействие) Администрации, предоставляющей му-

ниципальную услугу, а также ее должностных лиц, муниципальных слу-

жащих, а также организаций, осуществляющих функции по предоставле-

нию государственных или муниципальных услуг, или их работников при 

предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба). 

Заявители имеют право на обжалование решения и (или) действия (без-

действия) Администрации, должностного лица Администрации, муниципаль-

ного служащего (ответственного специалиста), а также организаций, осу-

ществляющих функции по предоставлению государственных или муниципаль-

ных услуг согласно части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг» (далее – Организации), или их работников в соответствии с 

действующим законодательством. 

5.2. Предмет жалобы. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих слу-

чаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении му-

ниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких государственных 

и (или) муниципальных услуг; 

2) требование у заявителя документов или информации либо осуществ-

ления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Запорожской области, муниципальными правовыми актами Администрации 

для предоставления услуги; 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными пра-

вовыми актами Запорожской области, правовыми актами Администрации для 

предоставления услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмот-

рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
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нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Запорожской области, правовыми актами 

Администрации. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ воз-

можно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого об-

жалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муници-

пальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и под-

писание соответствующих документов по результатам предоставления такой 

услуги либо совершение надписей или иных юридически значимых действий, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги; 

6) затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не преду-

смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Админи-

страции; 

7) отказ Администрации, предоставляющей услугу, должностного лица 

Администрации, Организаций или их работников в исправлении допущенных 

ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги доку-

ментах либо нарушение установленного срока таких исправлений 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если осно-

вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-

тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Крас-

нодарского края, муниципальными правовыми актами.  

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организа-

ции предоставления государственных и муниципальных услуг».  

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-

смотрения жалобы. 

5.3.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размеща-

ется на информационных стендах в местах предоставления услуги, на сайте 

Администрации, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) 

на личном приёме, либо в письменной форме почтовым отправлением по ад-

ресу, указанному заявителем (представителем).  

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

5.4.1. Жалоба может быть подана в письменной форме в Администра-

цию, а также в Организации. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 

а) официального Интернет-сайта Администрации; 



35 

 

 

б) ЕПГУ (gosuslugi.ru) (за исключением жалоб на решения и действия 

(бездействие) привлекаемых организаций, их должностных лиц и работников); 

в) портала федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений 

и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных 

и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и му-

ниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муници-

пальными служащими (далее – система досудебного обжалования) с использо-

ванием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (за исклю-

чением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организа-

ций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников) 

(do.gosuslugi.ru). 

Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, долж-

ностного лица Администрации, муниципального служащего, Главы админи-

страции Мелитопольского муниципального округа может быть направлена по 

почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет», официального сайта Администрации, ЕПГУ либо РПГУ, а также мо-

жет быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) Организаций, а также их 

работников может быть направлена по почте, с использованием информаци-

онно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих Ор-

ганизаций, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4.2. Жалобы подлежат рассмотрению бесплатно. 

5.4.3. Жалоба должна содержать: 

1) наименование Администрации или Ф.И.О. должностного лица Адми-

нистрации, муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) ра-

ботника, Организаций, их руководителей и (или) работников, решения и дей-

ствия (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) контакт-

ного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый 

адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением 

случая, когда жалоба направляется способом, указанным в подпункте «в» 

пункта 5.4.1. настоящего регламента); 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Адми-

нистрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служа-

щего, МФЦ, работника МФЦ, Организаций их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администра-

ции, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, Организаций, 

их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при нали-

чии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представ-

ляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от 
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имени заявителя: 

а) оформленная в соответствии с законом Российской Федерации дове-

ренность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законом Российской Федерации дове-

ренность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заяви-

теля или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначе-

нии физического лица на должность, в соответствии с которым такое физиче-

ское лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

5.4.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации 

не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, МФЦ обеспечивает пе-

редачу жалобы в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены со-

глашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в Администрацию, в Организации подлежит рас-

смотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в слу-

чае обжалования отказа Администрации, Организаций 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. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы. 

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого ре-

шения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-

нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными право-

выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъ-

ектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не 

позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В 

случае если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте «в» 

пункта 5.4.1 настоящего регламента, ответ заявителю направляется посред-

ством системы досудебного обжалования. В случае если жалоба была направ-

лена способом, указанным в подпункте «а», «б» пункта 5.4.1 настоящего ре-

гламента, ответ заявителю направляется по электронной почте или почтовым 

отправлением в зависимости от выбора заявителя при подаче жалобы. 

В случае признания жалобы, подлежащей удовлетворению в ответе за-

явителю, дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, 

МФЦ либо Организацией в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при оказании Муниципальной услуги, а также приносятся извине-

ния за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 
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действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения Му-

ниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого ре-

шения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.7. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следу-

ющих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 

суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в по-

рядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе 

в соответствии с пунктом 5.4.4 настоящего регламента; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же 

заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.7.1. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих 

случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, 

угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, ука-

занные в жалобе. 

Администрация сообщает заявителю об оставлении жалобы без ответа в 

течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотре-

ния жалобы. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в 

пункте 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письмен-

ной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется моти-

вированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в 

соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным за-

конодательством Российской Федерации. 

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, не-

обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявители имеют право обратиться в Администрацию, Организацию за 

получением информации и документов, необходимых для обоснования и рас-

смотрения жалобы. 

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или пре-

ступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотре-

нию жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в ор-

ганы прокуратуры. 
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             5.12. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих по-

рядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и 

(или) решении, принятых (осуществленных) входе предоставления госу-

дарственной(муниципальном) услуги. 

              5.12.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) уполномоченного органа государственной власти, ор-

гана местного самоуправления, организации, а также его должностных лиц 

регулируется: 

-Федеральным законом №210-ФЗ постановлением (указывается нормативный 

правовой акт об утверждении правил (порядка) подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) органов государственной власти, орга-

нов местного самоуправления и их должностных лиц, государственных (му-

ниципальных) служащих); 

-Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. 

№ 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспе-

чивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-

ствия (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг».



 

 

 

Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ» 
 

Форма заявления о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ 

                                                         

Главе администрации 

Мелитопольского                                

муниципального округа  

 ____________________ 
               (Ф.И.О.) 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении разрешения на осуществление аварийных/плановых  

земляных работ 

_____________________________________________________________________ 

(Ф.И.О заявителя - физического лица или наименование юридического лица) 

 

Паспорт: выдан______________________________________________________                        
(реквизиты документа удостоверяющего личность физического лица) 

 

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________ 
(место жительства физического лица или место нахождения юридического лица) 

 

ОГРН _____________________________ ИНН_____________________________, 
                                                                             (указываются юридическим лицом) 

в лице _______________________________________________________________, 
                      (должность, Ф.И.О.) 

действующего на основании ____________________________________________ 
                                 (доверенности, устава или др.) 

 

Прошу выдать разрешение на осуществление земляных работ:  

_____________________________________________________________________ 
                                                                               (указать цель проведения работ) 

____________________________________________________________________ 

Вид и объем вскрываемого покрытия (вид/объем в м3 или м2): 
________________________________________________________________________________ 

 

Дата проведения работ: с ___. ___.20__г.  по ___. ___.20__г. 



 

 

 

Наименование подрядной организации, выполняющей работы по восстановле-

нию благоустройства: _________________________________________________ 

При этом сообщаю: 

Проект проведения работ согласован с 

_____________________________________________________________________ 
                            (собственники подземных инженерных коммуникаций) 

________________________________________________________________________________________ 

Схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период про-

изводства работ согласована с________________________________________  
(отделение инспекции безопасности дорожного движения МВД России) 

 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с заявителем:  

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

 

Телефон (факс): ____________________________ 

 

Приложение: 1. Схема производства работ, согласованная собственниками  

                            подземных коммуникаций в зоне строительства; 

  2. Схема организации движения транспортных средств и              

пешеходов производства работ согласована с инспекцией                

                              ОГИБДД; 

                         3. Ксерокопия паспорта; 

                         4.Календарный график производства работ; 

                         5.Соглашение на восстановление нарушенных элементов благо          

                           устройства с указанием сроков выполнения работ. 

При выполнении разрытия гарантирую следующее: 

1.Выполняемы работы полностью обеспечить рабочей силой, материалами и 

средствами на производство работ и восстановление нарушенных элементов бла-

гоустройства. 

2. Обязуюсь выполнять требование правил благоустройства Мелитопольского 

муниципального округа по вопросу строительства, ремонту, реконструкции под-

земных инженерных коммуникаций, а также работы производить в соответствии 

с условиями разрешения на осуществление земляных работ и согласованному 

проекту. 

3. После окончания работ обязуюсь восстановить все поврежденные элементы 

благоустройства.  

Документы, представленные мной для предоставления муниципальной услуги и 

указанные в заявлении, достоверны. 

 

 



 

 

 

Способ получения результата муниципальной услуги:  

почтой, получить нарочно, личным прибытием.  
                       (нужное подчеркнуть) 
Расписку о принятии документов получил «___» ________20____ г. 

 

_____________________ 
   (дата подачи заявления) 

  

    ____________                                                  ___________________________ 
          (Подпись)                                                                                  (Ф.И.О.) 

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ» 

 

 
Форма разрешения на осуществление земляных работ 

 

РАЗРЕШЕНИЕ 

 

№_______________         Дата _____________  

 

Администрация Мелитопольского муниципального округа ______________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

Заявитель (заказчик): _____________ 
                                              (Ф.И.О. заявителя/наименование заказчика) 

Адрес производства земляных работ: _____________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

 

Наименование работ: ___________________________________________________________ 

 

Вид и объем вскрываемого покрытия (вид/объем в м3
 или м2): _______________________ 

______________________________________________________________________________ 

 

Период производства земляных работ: с _____________________ по ___________________ 

 

Наименование подрядной организации, осуществляющей земляные работы: 

______________________________________________________________________________ 

 

Сведения о должностных лицах, ответственных за производство земляных работ: 

______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

 

Наименование подрядной организации, выполняющей работы по восстановлению благо-

устройства: ___________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

 
Глава администрации Мелитопольского  

Муниципального округа                                     _____________       _______________________ 
                                                                                                        (подпись)                                      (Ф.И.О.) 

                                                              М.П. 

 

 



 

 

 

Приложение 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление 

разрешения на осуществление 

земляных работ» 
 

Форма заявления на продление предоставлении разрешения на осуществление 

земляных работ 

                                                         

         Главе администрации 

         Мелитопольского                                

                                                                              муниципального округа  

                                                                               ____________________ 
               (Ф.И.О.) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

О ПРОДЛЕНИИ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОВЕДЕНИЕ 

ПЛАНОВЫХ/АВАРИЙНЫХ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ 
(нужное подчеркнуть) 

Заявитель (представитель заявителя): 

________________________________________________________________________________ 
            (если заявитель юридическое лицо: наименование, ИНН, местонахождение (юридический адрес), 

 

__________________________________________________________________ 
 ФИО генерального директора, телефон, если заявитель физическое лицо - ФИО без сокращения) 

При наличии следующих обстоятельств ______________________________  

 ________________________________________________________________ , 
(указать обстоятельства, повлекшие изменение сроков проведения работ) 

прошу продлить разрешение № __________ от « ______ » ___________ 20___г. 

на проведение земляных работ на земельном участке, расположенном по адресу 

 ________________________________________________ , дом № ___________  

(прилагается). 

Запрашиваемые сроки с «___» _________ 20___г. по «___» _______ 20___г. 



 

 

 

Заявитель (представитель заявителя):  ____________    ____________________ 
                                                                      (подпись)                                ( Ф.И.О.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Приложение 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление 

разрешения на осуществление 

земляных работ» 
 

Форма уведомления об отказе в предоставлении услуги «Предоставление разрешения 

на осуществление земляных работ» 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ 

НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ» 

№ ___ от «___»  _______ 20___ года 

Кому: _________________________________________________________________________ 
                       (для юридического лица: наименование организации, в лице; для физического лица: Ф.И.О.)  

Рассмотрев Ваше заявление №_____ от "____"_______ 20__ г. на 
получение (продление) разрешения на проведение земляных работ, учитывая,  
____________________________________________________________________
______________  (мотивированное обоснование отказа в выдаче (продлении) разрешения) 

в соответствии с п.  __________  административного регламента "Выдача 

разрешения на проведение земляных работ", утверждённого _________________ 

администрации Мелитопольского муниципального округа от ______________ 

№_____, администрация Мелитопольского муниципального округа отказывает 

Вам в выдаче (продлении) разрешения на проведение земляных работ  

____________________________________________________________________ 
                                                             (запрашиваемый вид работ) 

на земельном участке, расположенном по адресу: 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

  

При устранении обстоятельств, послуживших основанием для настоя-

щего отказа, Вы можете повторно обратиться с заявлением на получение (про-

дление) разрешения на проведение земляных работ. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

Глава администрации Мелитопольского  

муниципального округа                               _____________     _______________ 
                                                                                                                (подпись)                                 (Ф.И.О.) 

                                                                             М.П. 
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Форма заявления о закрытии разрешения на осуществление земляных работ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

О ЗАКРЫТИИ РАЗРЕШЕНИЯ НА ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ 

АВАРИЙНЫХ/ПЛАНОВЫХ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ 
(Нужное подчеркнуть) 

Заявитель (представитель Заявителя):______________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 
(если заявитель юридическое лицо: наименование, ИНН, местонахождение (юридический адрес), 

_______________________________________________________________________________ 
ФИО руководителя, телефон, если заявитель физическое лицо - ФИО полностью, телефон) 

 

Прошу закрыть разрешение №_____ от «___» 20___г. на 

осуществление земляных работ на земельном участке, расположенном по 

 адресу: ____________________________________________________________, 

 

утвердить Акт приема-передачи восстановленного благоустройства территории 

(прилагается). 

 

______________ 
           (дата) 

 

 

Заявитель (представитель заявителя):  ____________    ____________________ 
                                                                      (подпись)                                ( Ф.И.О.) 
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Форма акта приёма-передачи восстановленного благоустройства после проведения  

земляных работ 

 

АКТ ПРИЁМА-ПЕРЕДАЧИ № _________ 

восстановленного благоустройства после проведения земляных работ на 

территории Мелитопольского муниципального округа Запорожской области. 

Настоящий акт составлен «____» ___________ 20___ года, в присутствии: 

представителя администрации Мелитопольского муниципального округа 

__________________________________________________________________ 
(должность, Ф.И.О.) 

представителя Заявителя 

___________________________________________________________________   
(название организации) 

 ____________________________________________________________________ 
(должность, Ф.И.О.) 

Руководителя(представителя) территориального отдела администрации  

Мелитопольского муниципального округа________________________________ 
                                                                                        (Ф.И.О.) 

о том, что Заявитель (название организации) ______________________________ 

после проведения земляных работ:_______________________________________ 
                                                                                  (вид работ) 

на объекте, расположенном по адресу: ___________________________________ 

в сроки с «___» ___________  20___ г. по «____»__________20___г. 

предъявлены к приёмке восстановленные в полном объёме элементы благо-

устройства городской территории, заявленные в разрешение на проведение 

земляных работ №______ от «___ » __________ 20___ г. 

(проезжая часть; асфальтовое покрытие межквартального проезда; асфальтовое  
(необходимое подчеркнуть) 

(плиточное) покрытие а/м стоянки; тротуар: асфальтовое покрытие, плиточное 

покрытие; зелёная зона, иное а/б покрытие; покрытие отмостки МКД) 

 

Благоустройство выполнено в соответствии с требованиями двустороннего со-

глашения о порядке и условиях восстановления нарушенного благоустройства 

№______от «_____»__________ 20____г. 



 

 

 

Замечания при приёмке объекта: 

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________ 

 

Выявленные замечания устранить в срок до: «____»________ 20__ г. 

 

Акт подписали: 

 
1. Представитель администрации Мелитопольского МО:   

2. Представитель заявителя:  
               (подпись) 

3. Представитель территориального отдела Мелитопольского МО: 
                                      (подпись) 

                   (подпись)
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График производства земляных работ 

Функциональное назначение объекта:_____________________________ 

Адрес объекта:_________________________________________________ 
(адрес проведения земляных работ, 

кадастровый номер земельного участка) 

 

№ п/п Наименование работ 
Дата начала работ 

(день/месяц/год) 

Дата окончания 

работ 

(день/месяц/год) 
    

    

    

    

 

Исполнитель работ ____________________________________________________________  
(должность, подпись, расшифровка подписи) 

 

     М.П.         «___» _______ 202__ г. 
(при наличии) 

 

Заказчик (при наличии) ________________________________________________________  
(должность, подпись, расшифровка подписи) 

 

     М.П.          «___» _______ 202__ г. 
(при наличии) 
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