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ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ ЧЕТВЕРТОГО СОЗЫВА

РЕШЕНИЕ
18 июня 2024 года  № 24
дер. Верхние Осельки
О назначении выборов депутатов совета депутатов Лесколовского 

сельского поселения Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области пятого созыва

В соответствии со статьёй 10 Федерального закона от 12 июня 2002 года 
№ 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в 
референдуме граждан Российской Федерации» и статьёй 6 областного за-
кона от 15 марта 2012 года № 20 «О муниципальных выборах в Ленинград-
ской области» совет депутатов Лесколовского сельского поселения принял 
РЕШЕНИЕ:

1. Назначить выборы депутатов совета депутатов Лесколовского сель-
ского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской об-
ласти пятого созыва на 08 сентября 2024 года.

2. Направить данное решение в территориальную избирательную комис-
сию Всеволожского муниципального района.

3. Настоящее решение опубликовать в газете «Лесколовские вести» не 
позднее чем через пять дней со дня его принятия и разместить на офици-
альном сайте

4. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубли-
кования.

5. Контроль за исполнением решения оставляю за собой.
Заместитель председателя совета депутатов Лесколовского 

сельского поселения В.В. Столяров

ГЕРБ
Муниципальное образование

«ЛЕСКОЛОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.06.2024  № 339
дер. Верхние Осельки
Об утверждении административного регламента по предоставле-

нию администрацией муниципального образования «Лесколовское 
сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленин-
градской области муниципальной услуги «Предоставление разреше-
ния (ордера) на производство земляных работ»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской Фе-
дерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 
правительства Ленинградской области от 05.03.2011 года № 42 «Об утверж-
дении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 
исполнения государственных функций (предоставления государственных ус-
луг) в Ленинградской области администрация муниципального образования 
«Лесколовское сельское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муни-
ципальной услуги «Предоставление разрешения (ордера) на производство 
земляных работ» согласно Приложению.

2. Считать утратившим силу постановление администрации МО «Леско-
ловское сельское поселение» от 25.01.2023 № 27 «Об утверждении админи-
стративного регламента предоставления администрацией муниципального 
образования «Лесколовское сельское поселение» Всеволожского муници-
пального района Ленинградской области муниципальной услуги «Предостав-
ление разрешения (ордера) на осуществление земляных работ».

3. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой 
информации органов местного самоуправления муниципального образования 
«Лесколовское сельское поселение» Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области «Лесколовские вести» и на официальном сайте муни-
ципального образования «Лесколовское сельское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области – www.лесколовское.рф . 

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародо-
вания.

5. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования А.А. Сазонов

Приложение к постановлению администрации
МО «Лесколовское сельское поселение»

17.06.2024 № 339
Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление разрешения (ордера) на производство зем-
ляных работ» 

1. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной услуги «Предоставление разрешения 

(ордера) на производство земляных работ». 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

предоставлению разрешений на производство земляных работ (далее – ад-
министративный регламент, муниципальная услуга) устанавливает стандарт 
предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки 
выполнения административных процедур по предоставлению муниципаль-
ной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур в электронной форме, а также осо-
бенности выполнения административных процедур в многофункциональных 
центрах предоставления муниципальных услуг (далее – МФЦ), формы кон-
троля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудеб-
ный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа мест-
ного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления, 
работников МФЦ.

Муниципальная услуга предоставляется в случае осуществления земля-

ных работ при строительстве, реконструкции и ремонте сетей инженерно-
технического обеспечения, подземных сооружений, иных объектов капиталь-
ного строительства, объектов дорожного хозяйства, а также благоустройстве  
территории, установке и ремонте временных конструкций и сооружений, 
аварийно-восстановительном ремонте, проводимом на земельных участках, 
находящихся в муниципальной собственности, а также на земельных участ-
ках, государственная собственность на которые не разграничена, на тер-
ритории муниципального образования «Лесколовское сельское поселение» 
Всеволожского муниципального района Ленинградской области и продлении 
сроков осуществления земляных работ.

1.2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, 
(далее – заявители) являются: 

- юридические лица (за исключением государственных органов и их тер-
риториальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их 
территориальных органов, органов местного самоуправления); 

- физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индиви-
дуальных предпринимателей.

Представлять интересы заявителя имеют право:
- от имени физических лиц, в том числе зарегистрированных в качестве 

индивидуальных предпринимателей:
представители, действующие в силу полномочий, основанных на до-

веренности, на основании федерального закона либо на основании акта, 
уполномоченного на то государственного органа или органа местного само-
управления;

- от имени юридических лиц:
представители, действующие в соответствии с законом или учредитель-

ными документами от имени заявителя без доверенности;
представители, действующие от имени заявителя в силу полномочий на 

основании доверенности или договора.
1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация муници-

пального образования «Лесколовское сельское поселение» Всеволожского 
муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация). 

Оказание муниципальной услуги осуществляется в предоставлении, 
продлении, закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на производство 
земляных работ, представляющим собой документ, дающий право осущест-
влять производство земляных работ, их продление и закрытие (исполнение) 
при производстве работ, предусмотренных в абзаце третьем пункта 1.1 на-
стоящего административного регламента.

1.2.2. Проведение любых видов земляных работ без разрешения (орде-
ра) запрещается, за исключением случаев, когда указанные работы осущест-
вляются на основании документов, выданных в соответствии с федеральным 
законодательством.

1.2.3. Получение разрешения (ордера) на право производства земляных 
работ обязательно, в том числе, при производстве следующих работ, требу-
ющих проведения земляных работ:

1.2.3.1. строительство, реконструкция объектов капитального строитель-
ства, за исключением случаев, когда указанные работы осуществляются на 
основании разрешения на строительство;

1.2.3.2. строительство, реконструкция сетей инженерно-технического 
обеспечения за исключением случаев, когда указанные работы осуществля-
ются на основании разрешения на строительство;

1.2.3.3. инженерные изыскания;
1.2.3.4. капитальный, текущий ремонт зданий, строений сооружений, се-

тей инженерно-технического обеспечения, объектов дорожного хозяйства, 
за исключением текущего ремонта дорог и тротуаров без изменения про-
филя и планировки дорог;

1.2.3.5. размещение и установка объектов, в том числе некапитальных 
объектов, на землях или земельных участках, находящихся в государствен-
ной или муниципальной собственности, размещение которых может осу-
ществляться без предоставления земельных участков и установления сер-
витутов;

1.2.3.6. аварийно-восстановительный ремонт сетей инженерно-техниче-
ского обеспечения, сооружений;

1.2.3.7. снос зданий и сооружений, ликвидация сетей инженерно-техни-
ческого обеспечения за исключением случаев, когда указанные работы осу-
ществляются на основании разрешения на строительство;

1.2.3.8. проведение работ по сохранению объектов культурного наследия 
(в том числе, проведение археологических полевых работ);

1.2.3.9. благоустройство – комплекс мероприятий по созданию и раз-
витию, в том числе по проектированию, объектов благоустройства, направ-
ленный на обеспечение и повышение комфортности и безопасности условий 
жизнедеятельности граждан, улучшение состояния и эстетического воспри-
ятия территории (далее – благоустройство) и вертикальная планировка тер-
риторий, за исключением работ по посадке деревьев, кустарников, благо-
устройства газонов;

1.2.3.10. установка опор информационных и рекламных конструкций;
1.2.3.11. использование земель или земельного участка, находящихся 

в государственной или муниципальной собственности, в целях проведения 
инженерных изысканий либо капитального или текущего ремонта линейного 
объекта на срок не более одного года; строительства временных или вспо-
могательных сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складиро-
вания строительных и иных материалов, техники для обеспечения строитель-
ства, реконструкции линейных объектов федерального, регионального или 
местного значения на срок их строительства, реконструкции;

1.2.3.12. строительство объектов, предназначенных для транспортировки 
природного газа под давлением до 1,2 мегапаскаля включительно для целей 
газификации муниципального образования «Лесколовское сельское поселе-
ние» Всеволожского муниципального района Ленинградской области в рам-
ках региональной программы газификации.

1.3. Информация о месте нахождения администрации, предоставляющей 
муниципальную услугу, организации, участвующей в предоставлении услуги 
и не являющейся многофункциональными центрами предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг, графиках работы, контактных телефо-
нах, адресах электронной почты размещается:

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 
услуги (в доступном для заявителей месте); 

- на сайте администрации;

- на сайте Государственного бюджетного учреждения Ленинградской 
области «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее – ГБУ ЛО «МФЦ»): http://mfc47.ru/;

- на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ленин-
градской области (далее – ПГУ ЛО)/на Едином портале государственных ус-
луг (далее – ЕПГУ): www.gu.lenobl.ru/ www.gosuslugi.ru.

- в государственной информационной системе «Реестр государственных 
и муниципальных услуг (функций) Ленинградской области» (далее – Реестр).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения 

(ордера) на производство земляных работ».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация. Структурным 

подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги 
является сектор муниципального имущества и землепользования админи-
страции (далее – сектор).

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 
принимаются:

1) при личной явке:
ОМСУ;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ/ЕПГУ.
2.2.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление лич-

ности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного до-
кумента, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации 
в МФЦ с использованием информационных технологий, систем, указанных в 
частях 10 и 11 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (при 
наличии технической возможности).

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством (при 
наличии технической возможности):

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государ-
ственных информационных систем, если такие государственные информа-
ционные системы в установленном Правительством Российской Федерации 
порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации 
и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в 
указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информа-
ционной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, вклю-
чая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и 
передачу информации о степени их соответствия предоставленным биоме-
трическим персональным данным физического лица.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на производство земляных работ, по форме к ад-

министративному регламенту согласно Приложению 4 (далее – разрешение 
(ордер);

- продление срока действия разрешения на производство земляных ра-
бот;

- уведомление об отказе в предоставлении услуги согласно Приложению 
6;

- решение о закрытии (исполнении) разрешения на производство земля-
ных работ по форме к административному регламенту согласно Приложению 
7.

Предоставление муниципальной услуги завершается получением заяви-
телем одного из следующих документов:

- предоставление разрешения на производство земляных работ;
- мотивированный отказ в предоставлении разрешения (ордера) на про-

изводство земляных работ;
- проставление отметки о продлении срока действия разрешения (орде-

ра) на производство земляных работ;
- закрытие (исполнение) разрешения (ордера) на производство земля-

ных работ (проставление отметки в разрешении о закрытии (исполнении)).
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется (в 

соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и 
документов):

1) при личной явке:
в администрации;
в филиалах, отделах, удаленных рабочих местах ГБУ ЛО «МФЦ»;
2) без личной явки:
на адрес электронной почты;
в электронной форме через личный кабинет заявителя на ПГУ ЛО/ЕПГУ;
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги со дня подачи заявле-

ния о предоставлении услуги:
- при предоставлении разрешения (ордера) на производство земляных 

работ не должен превышать 10 рабочих дней со дня регистрации заявления 
в Администрации;

- при предоставлении разрешения (ордера) на производство земляных 
работ в связи с аварийно-восстановительными работами (за исключением 
случаев, предусмотренных в пункте 2.4.1 настоящего административного ре-
гламента) составляет не более 3 рабочих дней со дня регистрации заявления 
в Администрации;

- при предоставлении разрешения (ордера) на производство земляных 
работ по основанию, предусмотренном в пункте 1.2.3.12 настоящего адми-
нистративного регламента, не должен превышать 5 рабочих дней со дня ре-
гистрации заявления в Администрации, допускается проведение земляных 
работ до получения разрешения (ордера) на проведение земляных работ при 
условии направления в администрацию муниципального образования заяв-
ления на получение разрешения (ордера) на проведение земляных работ не 
позднее чем за 3 рабочих дня до начала земляных работ;

- при продлении разрешения (ордера) на производство земляных работ 
- не более 3 рабочих дней со дня регистрации заявления в администрации;

при закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на производство зем-
ляных работ – не более 5 рабочих дней со дня регистрации заявления в ад-
министрации.
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2.4.1. В случае необходимости ликвидации аварий, устранения неис-
правностей на инженерных сетях, требующих безотлагательного прове-
дения аварийно-восстановительных работ, в том числе в выходные и (или) 
праздничные дни, а также в нерабочее время администрации, проведение 
аварийно-восстановительных работ осуществляется незамедлительно с по-
следующей подачей лицами, указанными в разделе 1 настоящего админи-
стративного регламента, в течение суток с момента начала аварийно-вос-
становительных работ соответствующего заявления.

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги, заявление на полу-
чение которой подано заявителем через МФЦ, исчисляется с даты приема 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.

2.4.3. Срок выдачи документов, оформленных по результатам предостав-
ления муниципальной услуги, – 1 календарный день. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;
Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-

ФЗ;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-

низации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг».
Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Фе-

дерации от 13.04.2012 № 107 «Об утверждении Положения о федеральной 
государственной информационной системе «Единая система идентифика-
ции и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-
технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 
для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 
форме»;

настоящий административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для пре-
доставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявите-
лем:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя. В случае направления 
заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего лич-
ность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА) 
из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть 
проверены путем направления запроса с использованием системы межве-
домственного электронного взаимодействия; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя 
действовать от имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением 
услуги представителя Заявителя).

При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный За-
явителем, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной под-
писью заявителя (в случае если заявителем является юридическое лицо) или 
нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицирован-
ной электронной подписи в формате sig;

3) гарантийное письмо по восстановлению покрытия;
4) приказ о назначении работника, ответственного за производство зем-

ляных работ с указанием контактной информации (для юридических лиц, яв-
ляющихся исполнителем работ);

5) договор на проведение работ, в случае если работы будут проводиться 
подрядной организацией;

6) заявление о предоставлении муниципальной услуги согласно Прило-
жениям 1, 2, 3. В случае направления заявления посредством ЕПГУ форми-
рование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной 
формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в ка-
кой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направле-
ния результата предоставления муниципальной услуги: в форме электронно-
го документа в личном кабинете на ЕПГУ; на бумажном носителе в виде рас-
печатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, 
многофункциональном центре; на бумажном носителе в Уполномоченном 
органе, многофункциональном центре;

2.6.1. Для получения разрешения (ордера) на производство земляных 
работ заявитель подает следующие документы: 

1) проект производства работ (за исключением случаев, предусмотрен-
ных в пунктах 1.2.3.5, 1.2.3.6, 1.2.3.10, 1.2.3.12 настоящего административ-
ного регламента), который содержит:

- текстовую часть: с описанием места работ, решением заказчика о про-
ведении работ; наименованием заказчика; исходными данными по проекти-
рованию; описанием вида, объемов и продолжительности работ; описани-
ем технологической последовательности выполнения работ, с выделением 
работ, проводимых на проезжей части улиц и магистралей, пешеходных 
тротуаров; описанием мероприятий по восстановлению нарушенного благо-
устройства; 

- графическую часть: схема производства работ, расположения объектов 
на инженерно-топографическом плане М 1:500 с указанием границ проводи-
мых работ, разрытий; расположением проектируемых зданий, сооружений и 
коммуникаций; временных площадок для складирования грунтов и проведе-
ния их рекультивации; временных сооружений, временных подземных, над-
земных инженерных сетей и коммуникаций с указанием мест подключения 
временных сетей к действующим сетям; местами размещения грузоподъ-
емной и землеройной техники; 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 
строительства. Основные положения. Актуализированная редакция СНиП 
11-02-96» и СП 11-104-97 «Инженерно-геодезические изыскания для стро-
ительства. На инженерно-топографическом плане должны быть нанесены 
существующие и проектируемые инженерные подземные коммуникации (со-
оружения). Срок действия инженерно-топографического плана не более 2 
лет с момента его изготовления с учетом требований подпункта 5.189-5.199 
СП 11-104- 97 «Инженерно-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 
будет затрагивать земельные участки, находящиеся во владении физических 
или юридических лиц, на которых планируется проведение работ. 

В случае производства работ на проезжей части и в зоне пешеходного 
движения на период производства работ необходимо согласование схемы 
движения транспорта и пешеходов с Государственной инспекцией безопас-
ности дорожного движения.

Разработка проекта может осуществляться заказчиком работ либо при-
влекаемым заказчиком на основании договора с физическим или юридиче-
ским лицом, которые являются членами соответствующей саморегулируе-
мой организации:

1.1.) проект производства работ (для производства земляных работ в 
случае, предусмотренном в пункте 1.2.3.12 настоящего административного 
регламента), который содержит:

- текстовую часть: с наименованием заказчика; исходными данными по 

техническим условиям; описанием вида, объемов и продолжительности ра-
бот; описанием мероприятий по восстановлению нарушенного благоустрой-
ства;

- графическую часть: схема расположения объектов, на инженерно-то-
пографическом плане М 1:500 с указанием границ проводимых работ, раз-
рытий; расположением проектируемых зданий, сооружений и коммуникаций.

Инженерно-топографический план оформляется в соответствии с тре-
бованиями Свода правил СП 47.13330.2016 «Инженерные изыскания для 
строительства. Основные положения. Актуализированная редакция СНиП 
11-02-96» и СП 11-104-97 «Инженерно-геодезические изыскания для стро-
ительства. На инженерно-топографическом плане должны быть нанесены 
существующие и проектируемые инженерные подземные коммуникации (со-
оружения). Срок действия инженерно-топографического плана не более 2 
лет с момента его изготовления с учетом требований подпункта 5.189-5.199 
СП 11-104- 97 «Инженерно-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 
будет затрагивать земельные участки, находящиеся во владении физических 
или юридических лиц, на которых планируется проведение работ. 

В случае производства работ на проезжей части и в зоне пешеходного 
движения на период производства работ необходимо согласование схемы 
движения транспорта и пешеходов с Государственной инспекцией безопас-
ности дорожного движения.

Графическая информация формируется в полноцветном режиме, каче-
ство которого должно позволять в полном объеме прочитать (распознать) 
графическую информацию;

1.2.) проект производства работ (для производства земляных работ в 
случаях, предусмотренных в пунктах 1.2.3.5, 1.2.3.10 настоящего админи-
стративного регламента), который содержит:

 - текстовую часть: с наименованием заказчика; исходными данными по 
техническим условиям; описанием вида вскрываемого покрытия, объемов и 
продолжительности работ; описанием мероприятий по восстановлению на-
рушенного благоустройства;

- графическую схему места производства земляных работ с указанием 
границ проводимых работ с привязкой к существующим элементам благо-
устройства, зданиям, строениям и сооружениям, обозначением элементов, 
обеспечивающих безопасность производства работ (ограждение, освеще-
ние, установка дорожных знаков и т.д.). Указанная схема выполняется с при-
менением топографической съемки или иных картографических материалов 
в масштабе, позволяющем однозначно определить границы производимых 
работ и в качестве, позволяющем в полном объеме прочитать (распознать) 
графическую информацию. 

Схема производства работ согласовывается с соответствующими служ-
бами, отвечающими за эксплуатацию инженерных коммуникаций, с правооб-
ладателями земельных участков в случае, если проведение земляных работ 
будет затрагивать земельные участки, находящиеся во владении физических 
или юридических лиц, на которых планируется проведение работ. 

В случае производства работ на проезжей части и в зоне пешеходного 
движения на период производства работ необходимо согласование схемы 
движения транспорта и пешеходов с Государственной инспекцией безопас-
ности дорожного движения.

Разработка проекта может осуществляться заказчиком работ либо при-
влекаемым заказчиком на основании договора физическим или юридиче-
ским лицом, которые являются членами соответствующей саморегулируе-
мой организации.

2) календарный график производства работ.
Несоответствие календарного графика производства работ по форме, 

указанной в Приложении 8 к настоящему административному регламенту, 
не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услу-
ги по основанию, указанному в пункте 2.9 настоящего административного 
регламента;

3) договор о подключении (технологическом присоединении) объектов 
к сетям инженерно-технического обеспечения или технические условия на 
подключение к сетям инженерно-технического обеспечения (при подключе-
нии к сетям инженерно-технического обеспечения); 

4) правоустанавливающие документы на объект недвижимости (права на 
который не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижи-
мости).

2.6.2. Для продления срока действия разрешения (ордера) заявитель 
предоставляет следующие документы:

1) календарный график производства земляных работ; 
2) проект производства работ (в случае изменения технических реше-

ний); 
3) приказ о назначении работника, ответственного за производство зем-

ляных работ с указанием контактной информации (для юридических лиц, яв-
ляющихся исполнителем работ) (в случае смены исполнителя работ).

2.6.3. Для получения разрешения на производство земляных работ в свя-
зи с аварийно-восстановительными работами на территории:

1) схема участка работ (выкопировка из исполнительной документации 
на подземные коммуникации и сооружения); 

2) документ, подтверждающий уведомление организаций, эксплуатиру-
ющих инженерные сети, сооружения и коммуникации, расположенные на 
смежных с аварией земельных участках, о предстоящих аварийных работах 
при наличии сведений о таких организациях.

2.6.4. Для закрытия (исполнения)  разрешения (ордера) заявитель пред-
ставляет следующие документы: 

а) акт о завершении земляных работ, засыпке траншеи и выполненном 
благоустройстве, подтверждающий восстановление территории, согласо-
ванный с организациями, интересы которых были затронуты при проведении 
работ, по форме, указанной в Приложении 5 к настоящему административ-
ному регламенту;

б) сведения о регистрации исполнительной документации в ГИСОГД 
(представляются в виде регистрационного номера ГИСОГД или справки ГИ-
СОГД в случае строительства, реконструкции, а также ликвидации подзем-
ных коммуникаций и сооружений).

2.7. Исчерпывающий перечень документов (сведений), необходимых 
в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоря-
жении государственных органов, органов местного самоуправления и подве-
домственных им организаций (за исключением организаций, оказывающих 
услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной 
услуги) и подлежащих представлению в рамках межведомственного инфор-
мационного взаимодействия.

Администрация в рамках межведомственного информационного взаимо-
действия для предоставления муниципальной услуги запрашивает следую-
щие документы, если они не были представлены заявителем по собственной 
инициативе:

2.7.1. Для получения разрешения (ордера) на производство земляных 
работ:

а) выписку из Единого государственного реестра индивидуальных пред-
принимателей (запрашивается для подтверждения регистрации индивиду-
ального предпринимателя на территории Российской Федерации); 

б) выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (за-
прашивается в Федеральной налоговой службе Российской Федерации) (в 

случае обращения юридического лица);
в) выписку из Единого государственного реестра недвижимости об ос-

новных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижи-
мости;

г) уведомление о планируемом сносе;
д) разрешение на строительство,
е) разрешение на проведение работ по сохранению объектов культурного 

наследия;
ж) разрешение на вырубку зеленых насаждений,
з) разрешение на использование земель или земельного участка, нахо-

дящихся в государственной или муниципальной собственности,
и) разрешение на размещение объекта (за исключением случаев, про-

кладки сети газораспределения, реализуемой в рамках программы дога-
зификации, разрешение на размещение объекта должно быть получено на 
момент закрытия (исполнения) разрешения (ордера),

к) уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом 
строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строитель-
ства или садового дома установленным параметрам и допустимости раз-
мещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового 
дома на земельном участке

л) разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
м) технические условия для подключения к сетям инженерно- техниче-

ского обеспечения;
н) схему движения транспорта и пешеходов. 
2.7.2. Для закрытия (исполнения)  разрешения (ордера):
а) разрешение на размещение объекта (при прокладке сети газораспре-

деления, реализуемой в рамках программы догазификации).
2.7.3. Заявитель вправе представить документы (сведения), указанные в 

пункте 2.7 административного регламента, по собственной инициативе. Не-
представление заявителем указанного документа не является основанием 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требо-
вать от Заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или производство которых не предусмотрено нормативны-
ми правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными 
правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления и(или) подведомственных государственным органам и ор-
ганам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставле-
нии муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Феде-
ральный закон № 210);

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные госу-
дарственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, пред-
ставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, 
указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления документов и информации, отсутствие и(или) недосто-
верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмо-
тренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

представления на бумажном носителе документов и информации, элек-
тронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 
части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, 
если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необ-
ходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, 
установленных федеральными законами.

2.7.5. При наступлении событий, являющихся основанием для предо-
ставления муниципальной услуги, администрация, предоставляющая муни-
ципальную услугу, вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов 
предоставления муниципальной услуги, в том числе направлять межведом-
ственные запросы, получать на них ответы, после чего уведомлять заявите-
ля о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги 
для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении муници-
пальной услуги, в отношении которой у заявителя могут появиться основания 
для ее предоставления ему в будущем, проводить мероприятия, направлен-
ные на формирование результата предоставления соответствующей услуги, 
в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, 
формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также 
предоставлять его заявителю с использованием ЕПГУ/ПГУ ЛО и уведомлять 
заявителя о проведенных мероприятиях.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной 
услуги не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, являются:

1) заявление на получение услуги оформлено не в соответствии с адми-
нистративным регламентом:

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерак-
тивной форме заявления на ЕПГУ;

2) представленные заявителем документы не отвечают требованиям, 
установленным административным регламентом:

- представленные документы утратили силу на момент обращения за 
услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий 
полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставле-
нием услуги указанным лицом);

- представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки 
и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законода-
тельством Российской Федерации;

- представленные в электронном виде документы содержат поврежде-
ния, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать инфор-
мацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги; 

- заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, по-
даны в электронной форме с нарушением требований, установленных нор-
мативными правовыми актами;

3) заявление с комплектом документов подписаны недействительной 
электронной подписью:

- 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;

4) представление неполного комплекта документов, необходимых в соот-
ветствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами 
для оказания услуги, подлежащих представлению заявителем:

- представление неполного комплекта документов, необходимых для 
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предоставления услуги;
5) предмет запроса не регламентируется законодательством в рамках 

услуги:
- заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, 

в полномочия которых не входит предоставление услуги.
Нарушение любого из указанных требований, является основанием для 

отказа в приеме документов.
Решение об отказе в приеме документов по основаниям, указанным в 

пункте 2.9 настоящего административного регламента, оформляется по 
форме согласно Приложению № 6 к настоящему административному регла-
менту.

Решение об отказе в приеме документов по основаниям, указанным в 
пункте 2.9 настоящего административного регламента, направляется заяви-
телю способом, определенным заявителем в заявлении о предоставлении 
разрешения не позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого 
заявления, либо выдаётся в день личного обращения за получением указан-
ного решения в многофункциональный центр, выбранный при подаче заяв-
ления, или уполномоченный орган государственной власти, орган местного 
самоуправления, организацию.

Отказ в приеме документов по основаниям, указанным в пункте 2.9 на-
стоящего административного регламента, не препятствует повторному об-
ращению заявителя в администрацию за получением услуги.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги:

1) представленные заявителем документы не отвечают требованиям, 
установленным административным регламентом:

- невозможность выполнения работ в заявленные сроки;
2) представленные заявителем документы недействительны/указанные в 

заявлении сведения недостоверны:
- несоответствие проекта производства работ требованиям, установлен-

ным нормативными правовыми актами;
- установлены факты нарушений при проведении земляных работ в соот-

ветствии с выданным разрешением на производство земляных работ;
- наличие противоречивых сведений в заявлении о предоставлении услу-

ги и приложенных к нему документах;
- поступление ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации на межведомственный 
запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для предоставления услуги.

Отказ от предоставления муниципальной услуги не препятствует повтор-
ному обращению Заявителя в администрацию за предоставлением муници-
пальной услуги.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муници-

пальной услуги составляет в администрации:
- при личном обращении – 1 рабочий день с даты поступления;
- при направлении запроса на бумажном носителе из ГБУ ЛО «МФЦ» в 

администрацию – 1 рабочий день с даты поступления документов из ГБУ ЛО 
«МФЦ» в администрацию;

- при направлении запроса в форме электронного документа посред-
ством ЕПГУ или ПГУ ЛО (при наличии технической возможности) – 1 рабочий 
день с даты поступления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предо-
ставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 
их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги.

2.13.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специ-
ально выделенных для этих целей помещениях администрации или в много-
функциональных центрах.

2.13.2. Наличие на территории, прилегающей к зданию, не менее 10 про-
центов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотран-
спортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспорт-
ные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных 
транспортных средств бесплатно. На территории, прилегающей к зданию, в 
котором размещен многофункциональный центр, располагается бесплатная 
парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предус-
матривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.13.3. Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпо-
чтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помеще-
ние инвалидам.

2.13.4. Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой 
(вывеской), содержащей полное наименование  администрации, а также ин-
формацию о режиме работы.

2.13.5. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются лест-
ницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных 
колясок.

2.13.6. В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей, в 
том числе туалет, предназначенный для инвалидов.

2.13.7. При необходимости работником ГБУ ЛО «МФЦ», администрации 
инвалиду оказывается помощь в преодолении барьеров, мешающих полу-
чению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13.8. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а 
также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова 
работника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.13.9. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зритель-
ной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.13.10. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным 
местом для собаки-проводника и устройств для передвижения инвалида (ко-
стылей, ходунков).

2.13.11. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части 
объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной 
безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требо-
ваниям нормативных документов, действующих на территории Российской 
Федерации. 

2.13.12. Помещения приема и выдачи документов должны предусматри-
вать места для ожидания, информирования и приема заявителей. 

2.13.13. Места ожидания и места для информирования оборудуются сту-
льями (кресельными секциями, скамьями) и столами (стойками) для оформ-
ления документов с размещением на них бланков документов, необходимых 
для получения муниципальной услуги, канцелярскими принадлежностями, а 
также информационными стендами, содержащими актуальную и исчерпыва-
ющую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, и 
информацию о часах приема заявлений.

2.13.14. Места для проведения личного приема заявителей оборудуются 
столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для 
написания письменных обращений.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.14.1. Показатели доступности муниципальной услуги (общие, примени-

мые в отношении всех заявителей):

1) транспортная доступность к месту предоставления муниципальной 
услуги;

2) наличие указателей, обеспечивающих беспрепятственный доступ к по-
мещениям, в которых предоставляется услуга;

3) возможность получения полной и достоверной информации о муници-
пальной услуге в администрации, ГБУ ЛО «МФЦ», по телефону, на официаль-
ном сайте администрации, посредством ЕПГУ, либо ПГУ ЛО;

4) предоставление муниципальной услуги любым доступным способом, 
предусмотренным действующим законодательством;

5) обеспечение для заявителя возможности получения информации о 
ходе и результате предоставления муниципальной услуги с использованием 
ЕПГУ и (или) ПГУ ЛО.

2.14.2. Показатели доступности муниципальной услуги (специальные, 
применимые в отношении инвалидов):

1) наличие инфраструктуры, указанной в пункте 2.14;
2) исполнение требований доступности услуг для инвалидов;
3) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в 

которых предоставляется муниципальная услуга.
2.14.3. Показатели качества муниципальной услуги:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса и полу-

чении результата; 
3) осуществление не более одного обращения заявителя к должностным 

лицам администрации  или работникам ГБУ ЛО «МФЦ» при подаче докумен-
тов на получение муниципальной услуги и не более одного обращения при 
получении результата в администрации или в ГБУ ЛО «МФЦ»;

4) отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц ад-
министрации, поданных в установленном порядке.

2.14.4. После получения результата услуги, предоставление которой 
осуществлялось в электронной форме через ЕПГУ или ПГУ ЛО либо посред-
ством ГБУ ЛО «МФЦ», заявителю обеспечивается возможность оценки каче-
ства оказания услуги.

2.15. Получение услуг, которые являются необходимыми и обязательны-
ми для предоставления муниципальной услуги, не требуется.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предо-
ставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в слу-
чае если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному 
принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электрон-
ной форме.

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофунк-
циональных центров осуществляется в подразделениях многофункциональ-
ных центров при наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии 
между многофункциональными центрами и администрацией. 

2.16.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме 
осуществляется при технической реализации услуги посредством ПГУ ЛО и/
или ЕПГУ.

2.16.3. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу не 
предусмотрено.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-
тивных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

- прием документов и регистрация заявления в журнале регистрации – 1 
рабочий день (не включается в общий срок предоставления государственной 
услуги);

- рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги – до 3 
рабочих дня со дня регистрации заявления;

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги – до 4 рабочих дня со дня 
регистрации заявления;

- выдача результата – 1 день, но не позднее истечения общего срока 
предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием документов и регистрация заявления в журнале регистрации:
3.2.1. Основание для начала предоставления муниципальной услуги: по-

ступление в ОМСУ/Организацию, либо через МФЦ, либо через ПГУ ЛО за-
явления и документов, перечисленных в пункте 2.6 настоящего администра-
тивного регламента. 

3.2.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист, ответственный за делопроизводство.

3.2.3. Специалист, ответственный за делопроизводство, принимает 
представленные (направленные) заявителем документы и в тот же день реги-
стрирует их в соответствии с правилами делопроизводства, установленными 
в ОМСУ/Организации.

3.2.4. Критерий принятия решения: заявление соответствует требовани-
ям, указанным в пп. 1, 2, 4, 7, 8 п. 2.9 настоящего административного ре-
гламента.

3.2.5. Результат выполнения административной процедуры: регистрация 
заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему 
документов, передача указанных документов Главе администрации.

3.3. Рассмотрение документов об оказании муниципальной услуги.
3.3.1. Основание для начала административной процедуры: поступление 

заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу, уполномо-
ченному на их рассмотрение.

3.3.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
должностное лицо отдела, которому начальником отдела поручено выполне-
ние данных административных действий (далее – ответственный специалист 
отдела). 

3.3.3. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения:

при предоставлении разрешения (ордера) на производство земляных 
работ:

1 действие: проверка документов на комплектность и формирование и 
направление межведомственного запроса (межведомственных запросов) 
(в случае, если заявитель не осуществил действия, указанные в пункте 2.7 
настоящего административного регламента) в течение 1 рабочего дня. В 
случае подачи неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1. 
настоящего административного регламента, ответственный специалист от-
дела готовит уведомление об отказе в предоставлении услуги, выполнение 
последующих действий не требуется. 

2 действие: проверка обоснованности сроков проведения работ в тече-
ние 1 рабочего дня. В случае если сроки производства работ, запрашивае-
мые заявителем, превышают сроки, установленные для данного вида работ 
строительными нормами и правилами, должностное лицо вправе принять ре-
шение об их уменьшении. Кроме этого, срок начала производства земляных 
работ может быть перенесен с учетом имеющейся информации о производ-
стве иного вида земляных работ на данном участке, а также при проведении 
массовых мероприятий в зоне производства работ или непосредственной 
близости от нее.

3 действие: проверка документов и подготовка проекта решения в тече-
ние 3 рабочих дней. Должностное лицо проверяет полноту и достоверность, 
а также сами сведения, содержащиеся в представленных заявлении и до-
кументах, в целях оценки их соответствия требованиям и условиям на по-
лучение муниципальной услуги, а также готовит проект решения по итогам 
рассмотрения заявления и документов. 

при продлении срока действия разрешения (ордера) на производство 

земляных работ в течение 1 рабочего дня:
1 действие: проверка документов на комплектность. В случае подачи 

неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего 
административного регламента, ответственный специалист отдела готовит 
уведомление об отказе в предоставлении услуги, выполнение  последующих 
действий не требуется. 

2 действие: проверка обоснованности сроков проведения работ. В слу-
чае если сроки продления производства работ, запрашиваемые заявителем, 
превышают сроки, установленные для данного вида работ строительными 
нормами и правилами, должностное лицо вправе принять решение об их 
уменьшении. Кроме этого, срок продления производства земляных работ 
может быть перенесен с учетом имеющейся информации о производстве 
иного вида земляных работ на данном участке, а также при проведении 
массовых мероприятий в зоне производства работ или непосредственной 
близости от нее.

3 действие: проверка документов. Должностное лицо проверяет полноту 
и достоверность, а также сами сведения, содержащиеся в представленных 
заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и ус-
ловиям на получение муниципальной услуги.

При закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на производство зем-
ляных работ в течение 3 рабочих дней: 

1 действие: проверка документов на комплектность в течение 1 дня. В 
случае подачи неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.6.3. 
настоящего административного регламента, ответственный специалист от-
дела готовит уведомление об отказе в предоставлении услуги, выполнение 
последующих действий не требуется. 

2 действие: проверка акта приемки восстановленной территории в те-
чение 3 рабочих дней после проведения земляных работ, в котором отра-
жаются все элементы восстановленного благоустройства.  В случае наличия 
недостатков (по объему, качеству, соответствию техническим условиям), вы-
явленных в ходе приемки восстановленного благоустройства, ответственный 
специалист отдела составляет акт замечаний и передает его заявителю.

3 действие: подготовка проекта решения о закрытии (исполнении) раз-
решения либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основание для начала административной процедуры: представле-
ние ответственным специалистом отдела для принятия решения начальнику 
отдела заявления и прилагаемых документов, а также проекта решения.

3.4.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
начальник отдела, ответственный за предоставление услуги.

3.4.3. Содержание административного действия (административных дей-
ствий), продолжительность и (или) максимальный срок его (их) выполнения: 

при предоставлении (отказе в предоставлении) разрешения(ордера) на 
производство земляных работ:

принятие решения, являющегося результатом предоставления муници-
пальной услуги, и его подписание осуществляется в течение 1 рабочего дня. 

При продлении срока действия разрешения (ордера) на производство 
земляных работ и при закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на про-
изводство земляных работ: 

принятие решения о продлении разрешения (ордера) на производство 
земляных работ с проставлением отметки либо о закрытии (исполнении)  
разрешения (ордера) на производство земляных работ и внесение соот-
ветствующей записи о закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на про-
изводство земляных работ в разрешение (ордер) в течение 1 рабочего дня.

При закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на производство зем-
ляных работ:

принятие решения о закрытии (исполнении) разрешения либо проекта 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 
1 рабочего дня. 

3.4.4. Критерий принятия решения: заявителем подтверждено право на 
получение услуги либо право на получение соответствующей муниципальной 
услуги у заявителя отсутствует.

3.4.5. Результат выполнения административной процедуры: подготовка 
и подписание решения о предоставлении услуги или уведомления об отказе 
в предоставлении услуги.

3.5. Выдача результата.
3.5.1. Основание для начала административной процедуры:
а) подписанное разрешение (ордер) на производство земляных работ 

либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
б) внесение соответствующей записи о продлении в разрешение (ордер) 

на производство земляных работ, удостоверенное печатью и подписью на-
чальника отдела либо лица, замещающего его; 

в) внесение соответствующей записи о закрытии (исполнении) разреше-
ния (ордера) на производство земляных работ в разрешение (ордер) на про-
изводство земляных работ, удостоверенное печатью и подписью начальника 
отдела либо лица, замещающего его.

3.5.2. Лицо, ответственное за выполнение административной процедуры: 
специалист, ответственный за делопроизводство.

3.5.3. Содержание административного действия, продолжительность 
и (или) максимальный срок его выполнения: специалист, ответственный за 
делопроизводство, регистрирует в день подписания результат предоставле-
ния муниципальной услуги: разрешение (ордер) на производство земляных 
работ или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Направляет результат предоставления муниципальной услуги способом, 
указанным в заявлении, в течение 1 рабочего дня со дня регистрации. 

При закрытии (исполнении) разрешения (ордера) на производство зем-
ляных работ результат предоставления муниципальной услуги направляется 
в течение 1 рабочего дня со дня регистрации способом, указанным в заяв-
лении.

3.5.4. Критерий принятия решения: не имеется.
3.5.5. Результат выполнения административной процедуры: направление 

заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, ука-
занным в заявлении.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламен-
та

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-
полнением ответственными должностными лицами положений Администра-
тивного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными специалистами от-
дела по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим 
административным регламентом содержанием действий и сроками их осу-
ществления, а также путем проведения начальником отдела Администрации 
проверок исполнения положений настоящего административного регламен-
та, иных нормативных правовых актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услу-
ги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение наруше-
ний прав получателей муниципальной услуги, принятие решений об устране-
нии соответствующих нарушений.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставле-
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ния муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводят-

ся (указать периодичность проведения плановых проверок) в соответствии 
с планом проведения проверок, утвержденным главой администрации или 
уполномоченное им должностное лицо администрации. При проверке могут 
рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципаль-
ной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с 
предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги про-
водятся по обращениям физических, юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей, обращениям органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки 
устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой про-
верки. Указанные обращения подлежат регистрации в день их поступления в 
системе электронного документооборота и делопроизводства органа мест-
ного самоуправления.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава админи-
страции или уполномоченное им должностное лицо администрации.

О проведении проверки издается правовой акт органа местного само-
управления о проведении проверки исполнения административного регла-
мента по предоставлению муниципальной услуги. 

Для проведения проверок предоставления муниципальной услуги фор-
мируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и спе-
циалисты администрации.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором 
должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, 
выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, со-
держащие оценку полноты и качества предоставления государственной ус-
луги, и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. 
При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты про-
верки фактов, изложенных в обращении, а также выводы и предложения по 
устранению выявленных при проверке нарушений. Акт подписывается всеми 
членами комиссии.

По результатам рассмотрения обращений дается письменный ответ.
4.3. Ответственность должностных лиц (специалистов отдела) за реше-

ния и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги Должностные лица, уполномоченные 
на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим 
Административным регламентом, несут персональную ответственность за 
соблюдение требований действующих нормативных правовых актов, в том 
числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, пол-
ноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, со-
хранность документов.

Руководитель Администрации несет персональную ответственность за 
обеспечение предоставления муниципальной услуги.

Работники Администрации при предоставлении муниципальной услуги 
несут персональную ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных 
процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных ин-
тересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринима-
телей.

Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем ис-
полнении требований настоящего Административного регламента, привле-
каются к ответственности в порядке, установленном действующим законо-
дательством РФ.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осу-
ществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации.

Контроль соблюдения специалистами МФЦ последовательности дей-
ствий, определенных административными процедурами, осуществляется 
директорами МФЦ.

Контроль соблюдения требований настоящего Административного ре-
гламента в части, касающейся участия МФЦ в предоставлении муниципаль-
ной услуги, осуществляется Комитетом экономического развития и инвести-
ционной деятельности Ленинградской области.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 
действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также их должностных лиц

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (вне-
судебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осу-
ществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 
решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального за-
кона №210-ФЗ;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) многофункционального центра, работника много-
функционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в пол-
ном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ;

3) требование у заявителя документов или информации либо осущест-
вления действий, представление или производство которых не предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативны-
ми правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ленинградской области, муниципальными правовыми ак-
тами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, за-
конами и иными нормативными правовыми актами Ленинградской области, 
муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (вне-
судебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, опреде-
ленном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ленинградской области, му-
ниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра в исправлении допу-
щенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-
ниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального цен-
тра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих му-
ниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-
доставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если осно-
вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-
сийской Федерации, законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Ленинградской области, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-
вание заявителем решений и действий (бездействия) многофункционально-
го центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если 
на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которо-
го обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых 
не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 
муниципальной, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 
1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ГБУ 
ЛО «МФЦ» либо в Комитет экономического развития и инвестиционной 
деятельности Ленинградской области, являющийся учредителем ГБУ ЛО 
«МФЦ» (далее – учредитель ГБУ ЛО «МФЦ»). Жалобы на решения и дей-
ствия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае 
его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, 
предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работника ГБУ ЛО «МФЦ» подаются руководителю этого мно-
гофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
ГБУ ЛО «МФЦ» подаются учредителю ГБУ ЛО «МФЦ». 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 
через многофункциональный центр, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (без-
действие) многофункционального центра, работника многофункционального 
центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункцио-
нального центра, ЕПГУ либо ПГУ ЛО, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) об-
жалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требова-
ниям части 5 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ.

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо му-
ниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ 
ЛО «МФЦ», его руководителя и (или) работника, решения и действия (без-
действие) которых обжалуются;

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о 
месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, пре-
доставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
филиала, отдела, удаленного рабочего места ГБУ ЛО «МФЦ», его работника;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную ус-
лугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, филиала, отдела, удаленного рабочего ме-
ста ГБУ ЛО «МФЦ», его работника. Заявителем могут быть представлены до-
кументы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установ-
ленных статьей 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, при условии, что это 
не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и если ука-
занные информация и документы не содержат сведений, составляющих го-
сударственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу, ГБУ ЛО «МФЦ», учредителю ГБУ ЛО «МФЦ» подлежит рассмотрению 
в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжа-
лования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, ГБУ ЛО 
«МФЦ», 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 регистра-
ции.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следу-
ющих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого ре-
шения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявите-

лю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам 

рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заяви-
теля в электронной форме направляется мотивированный ответ о результа-
тах рассмотрения жалобы:

в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, 
предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным цен-
тром в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений 
при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших дей-
ствиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 
муниципальной услуги;

в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления 
должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы про-
куратуры.

6. Особенности выполнения административных процедур в много-
функциональных центрах

6.1. Предоставление муниципальной услуги посредством многофунк-
циональных центров осуществляется в подразделениях ГБУ ЛО «МФЦ» при 
наличии вступившего в силу соглашения о взаимодействии между ГБУ ЛО 
"МФЦ" и администрацией. 

6.2. В случае подачи документов в администрацию посредством ГБУ ЛО 
«МФЦ» работник ГБУ ЛО «МФЦ», осуществляющий прием документов, пред-
ставленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие 
действия:

а) удостоверяет личность заявителя или личность и полномочия законно-
го представителя заявителя – в случае обращения физического лица;

удостоверяет личность и полномочия представителя юридического лица 
или индивидуального предпринимателя – в случае обращения юридического 
лица или индивидуального предпринимателя;

б) определяет предмет обращения;
в) проводит проверку правильности заполнения обращения;
г) проводит проверку укомплектованности пакета документов;
д) осуществляет сканирование представленных документов, формирует 

электронное дело, все документы которого связываются единым уникаль-
ным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность 
документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной 
услугой;

е) заверяет каждый документ дела своей электронной подписью;
ж) направляет копии документов и реестр документов в администрацию:
- в электронной форме (в составе пакетов электронных дел) – в день об-

ращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ»;
- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного предо-

ставления оригиналов документов) – в течение 3 рабочих дней со дня об-
ращения заявителя в ГБУ ЛО «МФЦ» посредством курьерской связи, с со-
ставлением описи передаваемых документов, с указанием даты, количества 
листов, фамилии, должности и подписанные уполномоченным работником 
ГБУ ЛО «МФЦ».

По окончании приема документов работник ГБУ ЛО «МФЦ» выдает заяви-
телю расписку в приеме документов.

6.3. При установлении работником МФЦ следующих фактов:
а) представление заявителем неполного комплекта документов, указан-

ных в пункте 2.6 настоящего регламента, и наличие соответствующего осно-
вания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.9 настоящего 
административного регламента, специалист МФЦ выполняет в соответствии 
с настоящим регламентом следующие действия:

сообщает заявителю, какие необходимые документы им не представле-
ны;

предлагает заявителю представить полный комплект необходимых до-
кументов, после чего вновь обратиться за предоставлением муниципальной 
услуги;

выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, по форме в соответствии с 
приложением 6, с указанием перечня документов, которые заявителю необ-
ходимо представить для предоставления муниципальной услуги;

б) несоответствие категории заявителя кругу лиц, имеющих право на по-
лучение государственной услуги, указанных в пункте 1.2 настоящего регла-
мента, а также наличие соответствующего основания для отказа в приеме 
документов, указанного в пункте 2.9 настоящего административного регла-
мента, специалист МФЦ выполняет в соответствии с настоящим регламен-
том следующие действия:

сообщает заявителю об отсутствии у него права на получение муници-
пальной услуги;

выдает решение об отказе в приеме заявления и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, по форме в соответствии с 
приложением 6.

6.4. При указании заявителем места получения ответа (результата 
предоставления муниципальной услуги) посредством МФЦ ГБУ ЛО «МФЦ» 
должностное лицо администрации, ответственное за выполнение админи-
стративной процедуры, передает  работнику ГБУ ЛО «МФЦ» для передачи 
в соответствующее обособленное подразделение ГБУ ЛО «МФЦ» результат 
предоставления услуги для его последующей выдачи заявителю:

- в электронной форме в течение 1 рабочего дня со дня принятия реше-
ния о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги за-
явителю;

- на бумажном носителе – в срок не более 3 рабочих дней со дня при-
нятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной 
услуги заявителю. 

Срок направления документов на бумажных носителях может быть увели-
чен или уменьшен в зависимости от временных затрат на доставку докумен-
тов в ГБУ ЛО «МФЦ», но не может превышать общий срок предоставления 
услуги. 

Работник ГБУ ЛО «МФЦ», ответственный за выдачу документов, получен-
ных от администрации по результатам рассмотрения представленных заяви-
телем документов, не позднее двух дней с даты их получения от администра-
ции сообщает заявителю о принятом решении по телефону (с записью даты 
и времени телефонного звонка или посредством смс-информирования), а 
также о возможности получения документов в ГБУ ЛО «МФЦ».

С приложениями к регламенту можно ознакомиться на официальном 
сайте Лесколовского сельского поселения
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