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Администрацией мероприятий, обеспечивающих возможность предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме. 

 
 

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме,  
а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ 
  

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при 
предоставлении муниципальной услуги: 

­ прием, проверка и регистрация заявки / заявки при проведении 
аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии 
Разрешения с комплектом документов – административная процедура 
осуществляется в первый рабочий день с момента поступления заявки / заявки 
при проведении аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / 
заявки о закрытии Разрешения. В случае принятия решения об отказе в приеме 
заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / заявления о продлении 
Разрешения / заявки о закрытии Разрешения и документов административная 
процедура заканчивается административным действием – выдачей уведомления 
об отказе в приеме документов. Данная процедура должна быть завершена в 
течение 3 рабочих дней с момента подачи заявки / заявки при проведении 
аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии 
Разрешения;  

­ передача заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / 
заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения с 
комплектом документов начальнику Отдела – в случае поступления заявки / 
заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения 
административная процедура осуществляется в первый рабочий день с момента 
регистрации заявки / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии 
Разрешения, в случае поступления заявки при проведении аварийного ремонта 
административная процедура осуществляется в первый час с момента 
регистрации заявки при проведении аварийного ремонта либо не позднее                  
10 часов второго рабочего дня с момента регистрации заявки / заявки при 
проведении аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о 
закрытии Разрешения, если заявка / заявка при проведении аварийного 
ремонта / заявление о продлении Разрешения / заявка о закрытии Разрешения 
поступили после 17  часов.  

­ рассмотрение заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / 
заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения с 
комплектом документов начальником Отдела и назначение ответственного 
исполнителя – административная процедура осуществляется в первый рабочий 
день с момента поступления заявки / заявления о продлении Разрешения / 
заявки о закрытии Разрешения с комплектом документов в Администрацию. 

В случае поступления заявки: 
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­ изучение ответственным исполнителем заявки и документов, 
направление запросов, подготовка проекта Разрешения либо проекта 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 
административная процедура осуществляется с первого рабочего дня по 
первую половину третьего рабочего дня с момента поступления заявки с 
комплектом документов в Администрацию; 

­ подписание проекта Разрешения либо проекта уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, размещение информации о выданном 
Разрешении на официальном сайте Администрации – административная 
процедура осуществляется во вторую половину третьего рабочего дня с 
момента поступления заявки с комплектом документов в Администрацию. 

В случае поступления заявки при проведении аварийного ремонта: 
­ изучение ответственным исполнителем заявки при проведении 

аварийного ремонта и документов, подготовка проекта Разрешения либо 
проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 
административная процедура осуществляется в первый рабочий день с момента 
поступления заявки при проведении аварийного ремонта с комплектом 
документов в Администрацию; 

­ подписание проекта Разрешения либо проекта уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, размещение информации о выданном 
Разрешении на официальном сайте Администрации – административная 
процедура осуществляется в первый рабочий день с момента поступления 
заявки при проведении аварийного ремонта с комплектом документов в 
Администрацию. 

В случае поступления заявления о продлении Разрешения: 
­ изучение ответственным исполнителем заявления о продлении 

Разрешения и документов, внесение в Разрешение информации о продлении 
срока действия (далее – Разрешение с изменениями) либо проекта уведомления 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги – административная 
процедура осуществляется со второго по четвертый рабочий день с момента 
поступления заявления о продлении Разрешения с комплектом документов в 
Администрацию; 

­ подписание Разрешения с изменениями либо проекта уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги, размещение информации о 
продлении срока действия Разрешения на официальном сайте Администрации – 
административная процедура осуществляется на пятый рабочий день с момента 
поступления заявления о продлении Разрешения с комплектом документов в 
Администрацию. 

В случае поступления заявки о закрытии Разрешения: 
­ изучение ответственным исполнителем заявки о закрытии Разрешения 

и документов, направление запросов, подготовка проекта решения о закрытии 
Разрешения либо проекта уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги – административная процедура осуществляется со 
второго по четвертый рабочий день с момента поступления заявки о закрытии 
Разрешения с комплектом документов в Администрацию; 
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­ подписание проекта решения о закрытии Разрешения либо проекта 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, размещение 
информации о закрытии ордера на раскопки на официальном сайте 
Администрации – административная процедура осуществляется на пятый 
рабочий день с момента поступления заявления о продлении Разрешения с 
комплектом документов в Администрацию. 

Перечень административных процедур, осуществляемых после принятия 
решения по результатам рассмотрения документов: 

­ регистрация результата предоставления муниципальной услуги и 
направление его заявителю – административная процедура осуществляется в 
течение 2 рабочих дней с момента принятия решения (в первый рабочий день 
осуществляются административные действия по регистрации результата 
предоставления муниципальной услуги. Административные действия по 
направлению заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
осуществляются только в случае избрания заявителем способа получения 
результата по почте либо по электронной почте – на второй рабочий день с 
момента принятия решения);   

­ выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги – 
административная процедура осуществляется на второй рабочий день с 
момента принятия решения. 

3.1.1. Перечень административных процедур (действий), выполняемых 
МФЦ: 

­ информирование и консультирование заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ, ходе рассмотрения заявки / 
заявки при проведении аварийного ремонта / заявления о продлении 
Разрешения / заявки о закрытии Разрешения, по иным вопросам, связанным с 
предоставлением муниципальной услуги; 

­ прием, проверка и регистрация заявки / заявки при проведении 
аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии 
Разрешения с комплектом документов; 

­ передача заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / 
заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения с 
комплектом документов начальнику Отдела; 

­ выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
3.1.2. Перечень административных процедур (действий), выполняемых 

Администрацией в электронной форме: 
­ формирование и направление межведомственного запроса в 

Управление ФНС; 
­ формирование и направление межведомственного запроса в 

Управление Росреестра. 
3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с 

использованием Единого портала, административных процедур (действий) в 
соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 27.07.2010               
№ 210-ФЗ. 
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3.2.1. Предоставление заявителям в установленном порядке информации 
и обеспечение им доступа к сведениям о муниципальной услуге. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, доводится до заявителей посредством размещения на 
Едином портале gosuslugi.ru и на официальном сайте Администрации klgd.ru в 
разделе «Услуги». 

Формирование сведений об услуге на Едином портале и на официальном 
сайте Администрации осуществляется Администрацией на основании 
настоящего Административного регламента в порядке, установленном  
постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О 
федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих 
предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг 
(осуществление функций)» и постановлением Администрации от 29.07.2013          
№ 1096 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности 
администрации городского округа «Город Калининград». 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги предоставляются заявителю без выполнения им каких-либо требований, 
в том числе без использования программного обеспечения, установка которого 
на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или 
иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию   
заявителя либо  предоставление им персональных данных. 

3.2.2. Подача заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / 
заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием 
такой заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / заявления о 
продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения  и документов 
Администрацией с использованием информационно-технологической и 
коммуникационной инфраструктуры, в том числе с использованием Единого 
портала либо Регионального портала. 

3.2.2.1. Подать заявку / заявку при проведении аварийного ремонта / 
заявление о продлении Разрешения / заявку о закрытии Разрешения через 
Единый портал либо Региональный портал заявитель сможет после реализации 
Правительством Калининградской области и Администрацией мероприятий, 
обеспечивающих возможность предоставления муниципальной услуги в 
электронной форме. 

Формирование заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / 
заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения, 
подаваемых через Единый портал либо Региональный портал, осуществляется 
посредством заполнения электронной формы заявки на указанных порталах без 
необходимости дополнительной подачи заявки / заявки при проведении 
аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии 
Разрешения в какой-либо иной форме с их последующим направлением на 
рассмотрение в Администрацию. 
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Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность 
заполнения электронной формы заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения, 
то для формирования заявки в порядке, определяемом Министерством связи и 
массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается 
автоматический переход к заполнению электронной формы указанной заявки / 
заявки при проведении аварийного ремонта / заявления о продлении 
Разрешения / заявки о закрытии Разрешения на Региональном портале.  

На Едином портале и официальном сайте Администрации размещаются 
образцы заполнения заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / 
заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения. 

Форматно-логическая проверка сформированной заявки / заявки при 
проведении аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о 
закрытии Разрешения осуществляется в порядке, определяемом 
Администрацией, после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / заявления о 
продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы заявки / заявки при 
проведении аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о 
закрытии Разрешения заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки 
и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 
непосредственно в электронной форме заявки / заявки при проведении 
аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии 
Разрешения.  

Сформированные и подписанные заявка / заявка при проведении 
аварийного ремонта / заявление о продлении Разрешения / заявка о закрытии 
Разрешения и иные документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, направляются в Администрацию через Единый портал 
либо Региональный портал.  

Электронные документы (образы документов), представляемые с 
заявкой / заявкой при проведении аварийного ремонта / заявлением о 
продлении Разрешения / заявкой о закрытии Разрешения, направляются в виде 
файлов в одном из форматов: PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX, JPG, PNG. 
Электронные образы документов, направляемые с заявкой / заявкой при 
проведении аварийного ремонта / заявлением о продлении Разрешения / 
заявкой о закрытии Разрешения, заверяются усиленной квалифицированной 
электронной подписью лица, которое в соответствии с федеральными законами 
и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами 
наделено полномочиями на создание и подписание таких документов. 

Качество представляемых электронных документов (электронных 
образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст 
документа и распознать реквизиты документа. 

Подписание электронных документов осуществляется в соответствии с 
требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ и Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 
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Идентификация заявителя, подавшего заявку / заявку при проведении 
аварийного ремонта / заявление о продлении Разрешения / заявку о закрытии 
Разрешения в электронном виде, регистрация заявки / заявки при проведении 
аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии 
Разрешения осуществляются в порядке, установленном нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, Калининградской области, 
городского округа «Город Калининград». 

3.2.2.2. При поступлении заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения, 
направленных через Единый портал либо Региональный портал, специалист 
МКУ «ЦДОД»: 

­  проверяет наличие заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения и 
прикрепленных к ним электронных документов и их соответствие требованиям, 
установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению 
таких документов; 

­ не позднее рабочего дня, следующего за днем получения заявки / 
заявки при проведении аварийного ремонта / заявления о продлении 
Разрешения / заявки о закрытии Разрешения, делает соответствующую отметку 
в информационной системе для последующего уведомления заявителя о приеме 
документов (в том числе путем размещения информации на Едином портале 
либо Региональном портале или отправки информации электронным 
сообщением) с указанием номера и даты регистрации заявки / заявки при 
проведении аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о 
закрытии Разрешения и документов. 

При нарушении требований, установленных к заполнению, оформлению 
и представлению заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / 
заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения и 
документов, представленные заявка / заявление о продлении Разрешения / 
заявка о закрытии Разрешения не рассматриваются. В срок не более 3 рабочих 
дней со дня поступления такой заявки / заявления о продлении Разрешения / 
заявки о закрытии Разрешения специалист МКУ «ЦДОД» направляет 
заявителю по указанному в заявке / заявлении о продлении Разрешения / заявке 
о закрытии Разрешения адресу электронной почты (при наличии) или иным 
указанным в заявке / заявлении о продлении Разрешения / заявке о закрытии 
Разрешения способом уведомление об отказе в приеме документов, 
подписанное уполномоченным должностным лицом Администрации, с 
указанием допущенных нарушений. 

3.2.3. Получение заявителем сведений о ходе предоставления 
муниципальной услуги. 

Заявитель вправе получить информацию о ходе предоставления 
муниципальной услуги, используя входящий номер своей заявки / заявки при 
проведении аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о 
закрытии Разрешения на официальном сайте Администрации в разделе 
«Услуги». 
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После реализации Правительством Калининградской области и 
Администрацией мероприятий, обеспечивающих возможность предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме, заявитель сможет  осуществлять 
мониторинг хода предоставления муниципальной услуги с использованием 
Единого портала либо Регионального портала.  

3.2.4.  Взаимодействие Администрации с органами, предоставляющими 
государственные услуги, органами, предоставляющими муниципальные услуги, 
иными государственными органами, организациями, участвующими в 
предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг. 

При предоставлении муниципальной услуги Отдел осуществляет 
взаимодействие с: 

­ Управлением ФНС России; 
­ Управлением Росреестра. 
Межведомственное информационное взаимодействие в электронной 

форме с использованием единой системы межведомственного электронного 
взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 
межведомственного электронного взаимодействия осуществляется в 
соответствии с Положением о единой системе межведомственного 
электронного взаимодействия, утвержденным Правительством Российской 
Федерации, и принятыми в соответствии с ним правовыми актами 
Правительства Калининградской области о региональных системах 
межведомственного электронного взаимодействия. 

 3.2.5. Получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги. 

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме при указании им в заявке / заявке при проведении 
аварийного ремонта / заявлении о продлении Разрешения / заявке о закрытии 
Разрешения способа получения результата по электронной почте. 

Электронный образ документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, подписанного уполномоченным должностным лицом с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, 
направляется по электронной почте, адрес которой указан заявителем в заявке / 
заявке при проведении аварийного ремонта / заявлении о продлении 
Разрешения / заявке о закрытии Разрешения.  

3.2.6. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги.  

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
не предусмотрены. 

3.3. Порядок выполнения административных процедур (действий) МФЦ. 
3.3.1. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ и через Единый портал либо Региональный 
портал, о ходе выполнения заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения, 
по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
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также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 
услуги в МФЦ, оборудование в МФЦ мест, предназначенных для обеспечения 
доступа к сети Интернет. 

3.3.1.1. Информирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ и через Единый портал либо Региональный 
портал, о ходе выполнения заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения, 
по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, 
осуществляется: 

­  непосредственно при личном обращении заявителя к специалистам 
МФЦ;  

­ при обращении заявителя к специалистам МФЦ по телефону. 
3.3.1.2. Специалист МФЦ осуществляет информирование и 

консультирование заявителей по порядку предоставления муниципальной 
услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 
услуги, в том числе:   

– о порядке заполнения заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения; 

­ об исчерпывающем перечне документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;  

­ о сроке рассмотрения заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения; 

­ о результате предоставления муниципальной услуги; 
­ о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в 

ходе предоставления муниципальной услуги. 
Максимальное время устной консультации по процедуре предоставления 

муниципальной услуги – 20 минут. 
3.3.1.3. Информация о сроке предоставления муниципальной услуги 

сообщается заявителю специалистом МФЦ при приеме заявки / заявки при 
проведении аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о 
закрытии Разрешения с комплектом документов. 

3.3.2. Прием, проверка и регистрация заявки / заявки при проведении 
аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии 
Разрешения с комплектом документов. 

3.3.2.1. Основанием для начала административной процедуры являются 
поступившие заявка / заявка при проведении аварийного ремонта / заявление о 
продлении Разрешения / заявка о закрытии Разрешения с комплектом 
документов.  

3.3.2.2. Специалист МФЦ при получении заявки / заявки при проведении 
аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии 
Разрешения с комплектом документов:  

­ устанавливает личность заявителя (представителя заявителя) (только 
при личном обращении); 

­ устанавливает предмет заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения; 
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­ по желанию заявителя заполняет заявку / заявку при проведении 
аварийного ремонта / заявление о продлении Разрешения / заявку о закрытии 
Разрешения и передает на подпись заявителю либо 

­ проверяет соответствие заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения 
установленным требованиям, удостоверяясь, что: 

1) текст заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / заявления о 
продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения написан разборчиво, 
содержит подпись заявителя; 

2) заявка / заявка при проведении аварийного ремонта / заявление о 
продлении Разрешения / заявка о закрытии Разрешения не имеет серьезных 
повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его 
содержание; 

3) заявка / заявка при проведении аварийного ремонта / заявление о 
продлении Разрешения / заявка о закрытии Разрешения содержит сведения, 
установленные п.п. 2.6.2, 2.6.4, 2.6.6, 2.6.8 настоящего Административного 
регламента; 

­ проверяет наличие документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги в соответствии с п.п. 2.6.3, 2.6.5, 2.6.7, 2.6.9 настоящего 
Административного регламента;  

­ делает копии документа, удостоверяющего личность заявителя, 
документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявка / 
заявка при проведении аварийного ремонта / заявление о продлении 
Разрешения / заявка о закрытии Разрешения подается представителем заявителя, 
проставляет на копиях документов штамп «с оригиналом сверено», указывает 
дату, свои должность, фамилию, инициалы и заверяет своей подписью, 
оригиналы возвращает заявителю; 

­  регистрирует поступившие заявку / заявку при проведении аварийного 
ремонта / заявление о продлении Разрешения / заявку о закрытии Разрешения в 
день их получения в АИС; 

­ проставляет на заявке / заявке при проведении аварийного ремонта / 
заявлении о продлении Разрешения / заявке о закрытии Разрешения оттиск 
штампа входящей корреспонденции МФЦ и вписывает номер и дату входящего 
документа в соответствии с записью в АИС; 

­ на основании порядка прохождения документов при предоставлении 
муниципальной услуги (технологической карты) рассчитывает дату выдачи 
готового результата предоставления муниципальной услуги, указывает ее в 
электронной регистрационной карточке (далее – регистрационная карточка) в 
АИС и ставит на контроль; 

­ оформляет расписку в приеме документов, проставляет на расписке 
входящий номер, дату приема заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения, 
код услуги, дату выдачи расписки, дату получения результата предоставления 
муниципальной услуги, заверяет личной подписью с указанием своих 
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должности, фамилии, инициалов (бланк расписки представлен в приложениях 
№№ 17, 18, 19, 20 к настоящему Административному регламенту); 

­ передает заявителю на подпись расписку в приеме документов (при 
личном обращении); 

­ информирует заявителя о сроке и способах получения результата 
предоставления муниципальной услуги (при личном обращении); 

­ сканирует заявку / заявку при проведении аварийного ремонта / 
заявление о продлении Разрешения / заявку о закрытии Разрешения, документы  
и расписку в приеме документов и прикрепляет электронные образы этих 
документов к регистрационной карточке в АИС; 

­ выдает (направляет) заявителю расписку в приеме документов. 
Максимальный срок выполнения административных действий –                      

30 минут. 
При наличии оснований для отказа в выдаче документов: 
  в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для 

предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание 
выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению 
(только при личном обращении заявителя); 

 оформляет уведомление об отказе в приеме документов для 
предоставления муниципальной услуги (бланк уведомления представлен в 
приложении № 21 к настоящему Административному регламенту); 

  передает уведомление об отказе в приеме документов для 
предоставления муниципальной услуги должностному лицу МФЦ, 
уполномоченному на подписание указанного документа (далее – 
уполномоченное лицо МФЦ); 

  после подписания уполномоченным лицом МФЦ уведомления об 
отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги выдает 
(направляет) уведомление об отказе в приеме документов заявителю.  

Максимальный срок выполнения административных действий – 30 минут. 
3.3.2.3. Уполномоченное лицо МФЦ: 
  рассматривает уведомление об отказе в приеме документов; 
  проверяет обоснованность отказа в приеме документов для 

предоставления муниципальной услуги в соответствии с основаниями, 
указанными в п. 2.8 настоящего Административного регламента; 

  подписывает уведомление об отказе в приеме документов и возвращает 
его специалисту МФЦ. 

Максимальный срок выполнения административных действий – 30 минут. 
3.3.2.4. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого 

административного действия, входящего в состав административной 
процедуры, – специалист МФЦ (п. 3.3.2.2), уполномоченное лицо МФЦ 
(п. 3.3.2.3). 

3.3.2.5. Критерии принятия решения: 
­ соответствие заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / 

заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения и 
комплекта документов требованиям, указанным в п.п. 2.6.1-2.6.9 настоящего 
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Административного регламента; 

 наличие оснований для отказа заявителю в приеме документов в 
соответствии с п. 2.8 настоящего Административного регламента. 

3.3.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата: 

3.3.2.6.1. Результатом административной процедуры является: 
 выдача (направление) заявителю расписки в приеме документов либо 
 выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в приеме 

документов. 
3.3.2.6.2. Порядок передачи результата:  
– расписка в приеме документов либо уведомление об отказе в приеме 

документов выдается заявителю (представителю заявителя) лично в МФЦ либо 
направляется заявителю по почте.  

3.3.2.7. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме, являются: 

­ присвоение заявке / заявке при проведении аварийного ремонта / 
заявлению о продлении Разрешения / заявке о закрытии Разрешения 
(уведомлению об отказе в приеме документов) регистрационного номера в 
АИС; 

­ выдача (направление) заявителю расписки в приеме документов (либо 
уведомления об отказе в приеме документов); 

­ прикрепление файлов со сканированными образами заявки / заявки при 
проведении аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о 
закрытии Разрешения и документов, расписки в приеме документов (либо 
уведомления об отказе в приеме документов) к регистрационной карточке в 
АИС. 

3.3.2.8. В случае поступления заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения с 
комплектом документов через Единый портал либо Региональный портал: 

– административные действия, указанные в п. 3.3.2.2, выполняются 
сотрудником МКУ «ЦДОД»; 

– административные действия, указанные в п. 3.3.2.3, выполняются 
должностным лицом Администрации, уполномоченным на подписание 
уведомления об отказе в приеме документов. 

3.3.3. Передача заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / 
заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения с 
комплектом документов начальнику Отдела. 

3.3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
зарегистрированная заявка / заявка при проведении аварийного ремонта / заявка 
о закрытии Разрешения с комплектом документов либо зарегистрированное 
заявление о продлении Разрешения с комплектом документов. 

3.3.3.2. Специалист МФЦ: 
­ передает заявку / заявку при проведении аварийного ремонта / 

заявление о продлении Разрешения / заявку о закрытии Разрешения с 
комплектом документов начальнику Отдела через МКУ «ЦДОД»; 
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­ направляет регистрационную карточку в АИС начальнику Отдела; 
­ делает в регистрационной карточке в АИС отметку о результате 

выполненных действий.  
Максимальный срок выполнения административных действий –                       

10 минут.  
3.3.3.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого 

административного действия, входящего в состав административной 
процедуры, – специалист МФЦ. 

3.3.3.4. Критерием принятия решения является зарегистрированная 
заявка / заявка при проведении аварийного ремонта / заявка о закрытии 
Разрешения с комплектом документов либо зарегистрированное заявление о 
продлении Разрешения с комплектом документов. 

3.3.3.5. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата. 

3.3.3.5.1. Результатом административной процедуры является получение 
начальником Отдела заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / 
заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения с 
комплектом документов.  

3.3.3.5.2. Порядок передачи результата: 
–  регистрационная карточка в электронном виде направляется 

начальнику Отдела через АИС; 
– комплект документов и заявка / заявка при проведении аварийного 

ремонта / заявление о продлении Разрешения / заявка о закрытии Разрешения 
на бумажном носителе передаются начальнику Отдела через МКУ «ЦДОД».  

3.3.3.6. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме, являются дата и время 
направления регистрационной карточки начальнику Отдела в журнале 
передачи в АИС. 

3.3.3.7. В случае поступления заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения с 
комплектом документов по почте либо по электронной почте или через Единый 
портал либо Региональный портал административные действия, указанные в 
п. 3.3.3.2, выполняются сотрудником МКУ «ЦДОД» с использованием СЭД. 

3.3.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной 
услуги. 

3.3.4.1. Основанием для начала административной процедуры являются 
поступление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги с 
оригиналами документов, которые необходимо вернуть заявителю (в случае их 
наличия), и наступление даты выдачи заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги. 

  3.3.4.2. В случае прибытия заявителя (представителя заявителя) в срок, 
установленный в расписке, специалист МФЦ: 

­ устанавливает личность заявителя (представителя заявителя); 
­ выдает заявителю (представителю заявителя) результат предоставления 

муниципальной услуги с оригиналами документов, которые необходимо 
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вернуть заявителю (в случае их наличия), под подпись на экземпляре расписки, 
распечатанной из АИС; 

­ вносит в регистрационную карточку в АИС отчет о результате 
выполнения административных действий. 

Максимальный срок выполнения административных действий – 
30 минут. 

3.3.4.3. В случае избрания заявителем способа получения результата 
предоставления муниципальной услуги лично и неявки заявителя в срок, 
указанный в расписке, специалист МФЦ не позднее 10 часов одиннадцатого 
рабочего дня с даты выдачи результата, указанной в расписке, передает 
документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, с 
оригиналами документов, которые необходимо вернуть заявителю (в случае их 
наличия), в МКУ «ЦДОД». 

Максимальный срок выполнения административных действий –                 
30 минут. 

3.3.4.4. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого 
административного действия, входящего в состав административной 
процедуры, – специалист МФЦ. 

3.3.4.5.  Критерием принятия решения является прибытие (неприбытие) 
заявителя в МФЦ.  

3.3.4.6.  Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата. 

3.3.4.6.1. Результатом административной процедуры является выдача 
заявителю документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, либо его передача в МКУ «ЦДОД». 

3.3.4.6.2. Порядок передачи результата: 
– документ, являющий результатом предоставления муниципальной 

услуги, выдается заявителю (представителю заявителя) в МФЦ либо передается 
в МКУ «ЦДОД» в порядке, установленном соглашением о взаимодействии. 

3.3.4.7. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме: 

 внесение в регистрационную карточку в АИС отчета о предоставлении 
заявителю муниципальной услуги либо о передаче документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги, в МКУ «ЦДОД». 

3.3.5. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги. 

3.3.5.1. Проверка действительности квалифицированной электронной 
подписи и проверка статуса сертификата квалифицированной электронной 
подписи, которой подписаны документы, приложенные к заявке / заявке при 
проведении аварийного ремонта / заявлению о продлении Разрешения / заявке о 
закрытии Разрешения, осуществляются сотрудником МКУ «ЦДОД» при 
помощи средств системы электронного документооборота, используемой на его 
рабочем месте. 
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3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.4.1. В случае если в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах допущены опечатки и (или) ошибки, 
заявитель вправе подать заявление (в произвольной форме) о необходимости 
исправления допущенных опечаток и (или) ошибок (далее – Заявление) с 
изложением сути допущенных опечаток и (или) ошибок и копией документа, 
содержащего опечатки и (или) ошибки, лично (через представителя) в 
Администрацию через МФЦ. 

3.4.2. Рассмотрение Заявления Администрацией, исправление Отделом 
допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах и выдача (направление) заявителю 
результата предоставления муниципальной услуги после исправления 
допущенных опечаток и (или) ошибок осуществляются в течение 2 рабочих 
дней со дня регистрации Заявления способом, указанным в Заявлении. 

3.4.3. Способ получения результата предоставления муниципальной 
услуги после исправления допущенных опечаток и (или) ошибок: 

–  в МФЦ лично либо через представителя; 
–  по почте (направляется по адресу, указанному в Заявлении); 
– по электронной почте (направляется по адресу электронной почты, 

указанному в Заявлении). 
3.5. Административные процедуры, осуществляемые Администрацией. 
3.5.1. Рассмотрение заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / 

заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения с 
комплектом документов начальником Отдела и назначение ответственного 
исполнителя. 

3.5.1.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение начальником Отдела заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения с 
комплектом документов.  

3.5.1.2. Начальник Отдела: 
­ рассматривает поступившие заявку / заявку при проведении 

аварийного ремонта / заявление о продлении Разрешения / заявку о закрытии 
Разрешения и документы; 

­   назначает ответственного специалиста Отдела, вносит резолюцию и 
фамилию специалиста Отдела в заявку / заявку при проведении аварийного 
ремонта / заявление о продлении Разрешения / заявку о закрытии Разрешения и 
регистрационную карточку в СЭД; 

­ направляет регистрационную карточку в СЭД специалисту Отдела; 
­ передает заявку / заявку при проведении аварийного ремонта / 

заявление о продлении Разрешения / заявку о закрытии Разрешения с 
комплектом документов специалисту Отдела. 

Максимальный срок выполнения административных действий – 1 час. 
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3.5.1.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого 
административного действия, входящего в состав административной 
процедуры, – начальник Отдела.  

3.5.1.4. Критерием принятия решения является анализ 
зарегистрированных заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / 
заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения и 
документов.  

3.5.1.5. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата. 

3.5.1.5.1. Результатом административной процедуры является получение 
заявки / заявки при проведении аварийного ремонта / заявления о продлении 
Разрешения / заявки о закрытии Разрешения с комплектом документов 
(регистрационной карточки) специалистом Отдела. 

3.5.1.5.2. Порядок передачи результата: 
– регистрационная карточка в СЭД направляется специалисту Отдела; 
– комплект документов и заявка / заявка при проведении аварийного 

ремонта / заявление о продлении Разрешения / заявка о закрытии Разрешения 
передаются специалисту Отдела на бумажном носителе. 

3.5.1.6. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме, являются: 

­ проставление резолюции и фамилии специалиста Отдела на заявке / 
заявке при проведении аварийного ремонта / заявке о продлении Разрешения / 
заявке о закрытии Разрешения и в регистрационной карточке в СЭД;  

­  проставление даты и времени направления регистрационной карточки 
в СЭД специалисту Отдела и электронная запись в журнале действий 
программного обеспечения в СЭД. 

3.5.2. В случае поступления заявки: 
3.5.2.1. Изучение ответственным исполнителем заявки и документов, 

направление запросов, подготовка проекта Разрешения либо проекта 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.2.1.1. Основанием для начала выполнения административной 
процедуры является поступление документов от начальника Отдела.  

3.5.2.1.2. Специалист Отдела:  
­ анализирует представленные документы, проверяет соответствие 

заявки и документов требованиям п.п. 2.6.2, 2.6.3 настоящего 
Административного регламента; 

­ подготавливает письмо в МКУ «КСЗ» о необходимости в течение 
1 рабочего дня осуществить выезд на место производства земляных работ для 
осмотра и фотофиксации первичного состояния покрытий места производства 
земляных работ и предоставления информации по результатам выезда; 

­ создает в СЭД связанную регистрационную карточку, прикрепляет 
электронные образы информационного письма (запроса) в МКУ «КСЗ», 
графика производства работ, плана и акта закрепления проектных трасс 
подземных коммуникаций  на местности (при необходимости) в формате PDF; 
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­ осуществляет в СЭД пересылку созданной связанной регистрационной 
карточки специалисту Комитета, ответственному за регистрацию исходящей 
корреспонденции (далее – Регистратор Комитета), для регистрации письма в 
МКУ «КСЗ»; 

­ зарегистрированное письмо  подписывает своей электронной подписью 
и направляет с комплектом документов по  электронной почте в МКУ «КСЗ»; 

­ в зависимости от вида работ готовит и направляет межведомственные 
запросы, а также запросы в структурные подразделения Администрации; 

­ изучает полученные ответы; 
­ готовит проект Разрешения либо два экземпляра проекта уведомления 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
­ передает начальнику Отдела комплект документов, проект Разрешения 

либо два экземпляра проекта уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги; 

­ вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД. 
Максимальный срок выполнения действий – 2 часа. 
3.5.2.1.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого 

административного действия, входящего в состав административной 
процедуры, – специалист Отдела (п. 3.5.2.1.2.). 

3.5.2.1.4. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие 
оснований для подготовки Разрешения. 

3.5.2.1.5. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата. 

3.5.2.1.5.1. Результатом административной процедуры является передача 
начальнику Отдела комплекта документов, проекта Разрешения либо двух 
экземпляров проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.  

3.5.2.1.5.2. Порядок передачи результата: комплект документов, проект 
Разрешения либо два экземпляра проекта уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги передаются начальнику Отдела лично. 

3.5.2.1.6. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме, является внесение специалистом 
Отдела в регистрационную карточку в СЭД отчета о подготовке и передаче 
начальнику Отдела проекта Разрешения либо проекта уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.2.2. Подписание проекта Разрешения либо проекта уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги, размещение информации о 
выданном Разрешении на официальном сайте Администрации. 

3.5.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение начальником Отдела переданных специалистом Отдела для 
подписания проекта Разрешения либо двух экземпляров проекта уведомления 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов. 

3.5.2.2.2. Начальник Отдела: 
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­ рассматривает, при отсутствии замечаний подписывает проект 
Разрешения либо два экземпляра проекта уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги; 

­ передает комплект документов, Разрешение либо два экземпляра 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалисту 
Отдела. 

Максимальный срок выполнения административных действий –                      
30 минут. 

3.5.2.2.3. Специалист Отдела: 
­ передает специалисту МКУ «ЦДОД» Разрешение либо два экземпляра 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 
приложением оригиналов документов, предусмотренных, в зависимости от 
вида работ, первым дефисом п.п. 2.6.3.1-2.6.3.10 настоящего 
Административного регламента  (далее – оригиналы документов, подлежащие 
возврату заявителю); 

­ вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД; 
­ в случае оформления Разрешения подготавливает проект 

информационного письма в МКУ «КСЗ» о подготовке Разрешения и 
необходимости осуществления контроля организации и проведения земляных 
работ в течение всего срока действия Разрешения; 

­ создает в СЭД связанную регистрационную карточку, прикрепляет 
электронные образы информационного письма в МКУ «КСЗ» и Разрешения в 
формате PDF; 

­ осуществляет в СЭД пересылку созданной связанной регистрационной 
карточки Регистратору Комитета для регистрации информационного письма в 
МКУ «КСЗ»; 

­ зарегистрированное информационное письмо подписывает своей 
электронной подписью и направляет с копией Разрешения по электронной 
почте в МКУ «КСЗ»; 

­ размещает информацию о выданном Разрешении на официальном 
сайте Администрации в разделе «Земляные работы», подразделе «Реестр 
выданных ордеров на раскопки». 

Максимальный срок выполнения административных действий –                       
1 час 30 минут. 

3.5.2.2.4. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого 
административного действия, входящего в состав административной 
процедуры, –  начальник Отдела (п. 3.5.2.2.2), специалист Отдела (п. 3.5.2.2.3). 

3.5.2.2.5. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие 
оснований для внесения замечаний в проект Разрешения либо проект 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.5.2.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата. 

3.5.2.2.6.1. Результатом административной процедуры являются 
подписание начальником Отдела Разрешения, размещение информации о 
выданном Разрешении на официальном сайте Администрации, передача в 
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МКУ «КСЗ» информационного письма с документами для контроля либо 
подписание начальником Отдела двух экземпляров уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.2.2.6.2. Порядок передачи результата: специалист Отдела передает          
Разрешение либо два экземпляра уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с оригиналами документов, подлежащих возврату 
заявителю, специалисту МКУ «ЦДОД». 

3.5.2.2.7. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме, является внесение в СЭД отчета 
о передаче Разрешения либо двух экземпляров уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с оригиналами документов, 
подлежащих возврату заявителю, в МКУ «ЦДОД». 

3.5.3. В случае поступления заявки при проведении аварийного ремонта: 
3.5.3.1. Изучение ответственным исполнителем заявки при проведении 

аварийного ремонта и документов, подготовка проекта Разрешения либо 
проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.3.1.1. Основанием для начала выполнения административной 
процедуры является поступление документов от начальника Отдела.  

3.5.3.1.2. Специалист Отдела:  
­ анализирует представленные документы, проверяет соответствие 

заявки при проведении аварийного ремонта и документов требованиям 
п.п. 2.6.4, 2.6.5  настоящего Административного регламента; 

­ готовит проект Разрешения либо два экземпляра проекта уведомления 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

­ передает начальнику Отдела комплект документов, проект Разрешения 
либо два экземпляра проекта уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги; 

­ вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД. 
Максимальный срок выполнения действий – 1 час. 
3.5.3.1.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого 

административного действия, входящего в состав административной 
процедуры, -  специалист Отдела (п. 3.5.3.1.2). 

3.5.3.1.4. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие 
оснований для подготовки Разрешения. 

3.5.3.1.5. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата. 

3.5.3.1.5.1. Результатом административной процедуры является передача 
начальнику Отдела комплекта документов, проекта Разрешения либо двух 
экземпляров проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.  

3.5.3.1.5.2. Порядок передачи результата: комплект документов, проект 
Разрешения либо два экземпляра проекта уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги передаются начальнику Отдела лично. 

3.5.3.1.6. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме, является внесение специалистом 
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Отдела в регистрационную карточку в СЭД отчета о подготовке и передаче 
начальнику Отдела проекта Разрешения либо проекта уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.3.2. Подписание проекта Разрешения либо проекта уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги, размещение информации о 
выданном Разрешении на официальном сайте Администрации.  

3.5.3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение начальником Отдела переданных специалистом Отдела для 
подписания проекта Разрешения либо двух экземпляров проекта уведомления 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов. 

3.5.3.2.2. Начальник Отдела: 
­ рассматривает, при отсутствии замечаний подписывает проект 

Разрешения либо два экземпляра проекта уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги; 

­ передает комплект документов, Разрешение либо два экземпляра 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалисту 
Отдела. 

Максимальный срок выполнения административных действий –                      
30 минут. 

3.5.3.2.3. Специалист Отдела: 
­ передает Разрешение либо два экземпляра уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги специалисту МКУ «ЦДОД» с 
приложением оригинала документа, предусмотренного первым дефисом п. 2.6.5 
настоящего Административного регламента (далее – оригиналы документов, 
подлежащие возврату заявителю); 

­ вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД; 
­ в случае оформления Разрешения осуществляет подготовку проекта 

информационного письма в МКУ «КСЗ» о подготовке Разрешения и 
необходимости  осуществления контроля организации и проведения земляных 
работ в течение всего срока действия Разрешения; 

­ создает в СЭД связанную регистрационную карточку, прикрепляет 
электронные образы информационного письма в МКУ «КСЗ» и Разрешения в 
формате PDF; 

­ осуществляет в СЭД пересылку созданной связанной регистрационной 
карточки Регистратору Комитета для регистрации информационного письма в 
МКУ «КСЗ»; 

­ зарегистрированное информационное письмо подписывает 
электронной подписью и направляет с приложенным комплектом документов 
по электронной почте в МКУ «КСЗ»; 

­ размещает информацию о выданном Разрешении на официальном 
сайте Администрации в разделе «Земляные работы», подразделе «Реестр 
выданных ордеров на раскопки»; 

­ готовит в адрес заявителя проект уведомления об оформлении 
Разрешения, после его подписания начальником Отдела направляет 
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уведомление об оформлении Разрешения по адресу электронной почты 
заявителя. 

Максимальный срок выполнения административных действий –                       
1 час. 

3.5.3.2.4. Начальник Отдела: 
­ рассматривает, при отсутствии замечаний подписывает проект 

уведомления об оформлении Разрешения; 
­ передает уведомление об оформлении Разрешения специалисту Отдела. 
Максимальный срок выполнения административных действий –                       

10 минут. 
3.5.3.2.5. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого 

административного действия, входящего в состав административной 
процедуры, –  начальник Отдела (п.п. 3.5.3.2.2, 3.5.3.2.4), специалист Отдела 
(п. 3.5.3.2.3). 

3.5.3.2.6. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие 
оснований для внесения замечаний в проект Разрешения либо проект 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.5.3.2.7. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата. 

3.5.3.2.7.1. Результатом административной процедуры являются 
подписание начальником Отдела Разрешения, размещение информации о 
выданном Разрешении на официальном сайте Администрации, передача в 
МКУ «КСЗ» информационного письма с документами для контроля либо 
подписание начальником Отдела двух экземпляров уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.3.2.7.2. Порядок передачи результата: специалист Отдела передает          
Разрешение либо два экземпляра уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с оригиналами документов, подлежащих возврату 
заявителю (в случае, если заявителем представлялись оригиналы документов, 
подлежащие возврату), специалисту МКУ «ЦДОД». 

3.5.3.2.8. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме, является внесение в СЭД отчета 
о передаче Разрешения либо двух экземпляров уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с оригиналами документов, 
подлежащих возврату заявителю, в МКУ «ЦДОД». 

3.5.4. В случае поступления заявления о продлении Разрешения: 
3.5.4.1. Изучение ответственным исполнителем заявления о продлении 

Разрешения и комплекта документов, внесение в Разрешение информации о 
продлении срока действия либо подготовка проекта уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.  

3.5.4.1.1. Основанием для начала выполнения административной 
процедуры является поступление документов от начальника Отдела.  

3.5.4.1.2. Специалист Отдела:  
­ анализирует заявление о продлении Разрешения и представленные 

документы, проверяет соответствие документов требованиям п.п. 2.6.5, 2.6.7 
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настоящего Административного регламента, вносит в Разрешение отметку о 
продлении срока действия либо готовит два экземпляра проекта уведомления 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

­ передает начальнику Отдела комплект документов, Разрешение с 
изменениями либо два экземпляра проекта уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги; 

­ вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД. 
Максимальный срок выполнения действий – 30 минут. 
3.5.4.1.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение 

административного действия, входящего в состав административной 
процедуры, –  специалист Отдела. 

3.5.4.1.4. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие 
оснований для внесения изменений в Разрешение. 

3.5.4.1.5. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата. 

3.5.4.1.5.1. Результатом административной процедуры является передача 
начальнику Отдела комплекта документов, Разрешения с изменениями либо 
двух экземпляров проекта уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.  

3.5.4.1.5.2. Порядок передачи результата: комплект документов, 
Разрешение с изменениями либо два экземпляра проекта уведомления об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги передаются начальнику Отдела. 

3.5.4.1.6. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме, является внесение специалистом 
Отдела в регистрационную карточку в СЭД отчета о подготовке и передаче 
начальнику Отдела Разрешения с изменениями либо проекта уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов. 

3.5.4.2. Подписание Разрешения с изменениями либо проекта 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.5.4.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение начальником Отдела переданных специалистом Отдела для 
подписания Разрешения с изменениями либо двух экземпляров проекта 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с комплектом 
документов. 

3.5.4.2.2. Начальник Отдела: 
­ рассматривает, при отсутствии замечаний подписывает Разрешение с 

изменениями либо два экземпляра уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги; 

­ передает комплект документов, Разрешение с изменениями либо два 
экземпляра уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
специалисту Отдела. 

Максимальный срок выполнения административных действий –                      
30 минут. 

3.5.4.2.3. Специалист Отдела: 
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­ передает Разрешение с изменениями либо два экземпляра уведомления 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалисту МКУ «ЦДОД»; 

­ вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД; 
­ в случае подписания Разрешения с изменениями подготавливает проект 

информационного письма в МКУ «КСЗ» о продлении срока действия 
Разрешения; 

­ создает в СЭД связанную регистрационную карточку, прикрепляет 
электронный образ информационного письма в МКУ «КСЗ» в формате PDF; 

­ осуществляет в СЭД пересылку созданной связанной регистрационной 
карточки Регистратору Комитета для регистрации информационного письма в 
МКУ «КСЗ»; 

­ зарегистрированное информационное письмо подписывает своей 
электронной подписью и направляет по электронной почте в МКУ «КСЗ»; 

­ в случае подписания Разрешения с изменениями размещает 
информацию о продлении срока действия Разрешения на официальном сайте 
Администрации в разделе «Земляные работы», подразделе «Реестр выданных 
ордеров на раскопки». 

Максимальный срок выполнения административных действий –                       
30 минут. 

3.5.4.2.4. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого 
административного действия, входящего в состав административной 
процедуры, – начальник Отдела (п. 3.5.4.2.2), специалист Отдела (п. 3.5.4.2.3). 

3.5.4.2.5. Критериями принятия решения является наличие либо 
отсутствие оснований для внесения замечаний в Разрешение с изменениями 
либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.5.4.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата. 

3.5.4.2.6.1. Результатом административной процедуры являются 
подписание начальником Отдела Разрешения с изменениями, размещение 
информации о продлении срока действия Разрешения на официальном сайте 
Администрации либо подписание начальником Отдела двух экземпляров 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.4.2.6.2. Порядок передачи результата: специалист Отдела передает          
Разрешение с изменениями либо два экземпляра уведомления об отказе 
специалисту МКУ «ЦДОД». 

3.5.4.2.7. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме, является внесение в СЭД отчета 
о передаче Разрешения с изменениями либо двух экземпляров уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги в МКУ «ЦДОД». 

3.5.5. В случае поступления заявки о закрытии Разрешения: 
3.5.5.1. Изучение ответственным исполнителем заявки о закрытии 

Разрешения и документов, направление запросов, подготовка проекта Решения 
о закрытии Разрешения либо проекта уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги. 
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3.5.5.1.1. Основанием для начала выполнения административной 
процедуры является поступление документов от начальника Отдела.  

3.5.5.1.2. Специалист Отдела:  
­ анализирует представленные документы, проверяет соответствие 

заявки о закрытии Разрешения и документов требованиям п.п. 2.6.8, 2.6.9  
настоящего Административного регламента; 

­ в зависимости от вида работ готовит и направляет запрос в 
электронном виде через СЭД в отдел развития инженерной инфраструктуры (в 
случае строительства, реконструкции объектов инженерного обеспечения 
(прокладки, докладки), переустройства инженерных коммуникаций, установки 
(замены) опор линий электропередач, связи, контактной сети 
электротранспорта, опор освещения), в отдел городской эстетики и рекламы (в 
случае установки рекламных конструкций, установки капитального 
ограждения), в отдел архитектурных проектов (в случае размещения элементов 
благоустройства, прочно связанных фундаментом, за исключением зеленых 
насаждений) о необходимости в течение одного рабочего дня представить 
заключение о возможности закрытия ордера на раскопки; 

­ готовит проекты запросов в МКУ «КСЗ», МКУ «ГДСР» (при 
осуществлении земляных работ на проезжей части и тротуаров в границах 
красных линий улично-дорожной сети), МБУ «Гидротехник» (при 
осуществлении земляных работ с пересечением открытых водотоков) о 
необходимости в течение двух рабочих дней представить заключение о 
возможности закрытия ордера на раскопки (о восстановлении нарушенного 
благоустройства); 

­ создает в СЭД связанную регистрационную карточку, прикрепляет 
электронные образы запросов в МКУ «КСЗ», МКУ «ГДСР», 
МБУ «Гидротехник» в формате PDF; 

­ осуществляет в СЭД пересылку связанной регистрационной карточки  
Регистратору Комитета для регистрации запросов в учреждения; 

­ зарегистрированные запросы подписывает электронной подписью  и 
направляет в учреждения на адреса электронной почты МКУ «КСЗ», МКУ 
«ГДСР», МБУ «Гидротехник»; 

­ после получения заключений МКУ «КСЗ», МКУ «ГДСР», МБУ 
«Гидротехник», отдела развития инженерной инфраструктуры, отдела 
городской эстетики и рекламы, отдела архитектурных проектов готовит проект 
Решения о закрытии Разрешения либо два экземпляра проекта уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

­ передает начальнику Отдела комплект документов, проект Решения о 
закрытии Разрешения либо два экземпляра проекта уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги; 

­ вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД. 
Максимальный срок выполнения действий – 6 часов. 
3.5.5.1.3. Должностное лицо, ответственное за выполнение каждого 

административного действия, входящего в состав административной 
процедуры,  – специалист Отдела. 
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3.5.5.1.4. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие 
оснований для подготовки Решения о закрытии Разрешения. 

3.5.5.1.5. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата. 

3.5.5.1.5.1. Результатом административной процедуры является передача 
начальнику Отдела комплекта документов, проекта Решения о закрытии 
Разрешения либо двух экземпляров проекта уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.  

3.5.5.1.5.2. Порядок передачи результата: комплект документов, проект 
Разрешения либо два экземпляра проекта уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги передаются начальнику Отдела. 

3.5.5.1.6. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме, является внесение специалистом 
Отдела в регистрационную карточку в СЭД отчета о подготовке и передаче 
начальнику Отдела проекта Решения о закрытии Разрешения либо проекта 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.5.2. Подписание проекта Решения о закрытии Разрешения либо 
проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.5.5.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение начальником Отдела переданных специалистом Отдела для 
подписания проекта Решения о закрытии Разрешения либо двух экземпляров 
проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 
комплектом документов. 

3.5.5.2.2. Начальник Отдела: 
­ рассматривает, при отсутствии замечаний подписывает проект 

Решения о закрытии Разрешениям либо два проекта уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги; 

­ передает комплект документов, Решение о закрытии Разрешения либо 
два экземпляра проекта уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги специалисту Отдела. 

Максимальный срок выполнения административных действий –                      
30 минут. 

3.5.5.2.3. Специалист Отдела: 
­ передает Решение о закрытии Разрешения либо два экземпляра 

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалисту 
МКУ «ЦДОД»; 

­ вносит отчет в регистрационную карточку в СЭД; 
­ в случае принятия решения о закрытии Разрешения размещает 

информацию о закрытии ордера на раскопки на официальном сайте 
Администрации в разделе «Земляные работы», подразделе «Реестр выданных 
ордеров на раскопки». 

Максимальный срок выполнения административных действий –                       
30 минут. 



56 
 

3.5.5.2.4. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого 
административного действия, входящего в состав административной 
процедуры, – начальник Отдела (п. 3.5.5.2.2), специалист Отдела (п. 3.5.5.2.3). 

3.5.5.2.5. Критерием принятия решения является наличие либо отсутствие 
оснований для внесения замечаний в проект Решения о закрытии Разрешения 
либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

3.5.5.2.6. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата. 

3.5.5.2.6.1. Результатом административной процедуры является 
подписание начальником Отдела проекта Решения о закрытии Разрешения и 
размещение информации о закрытии ордера на раскопки на официальном сайте 
Администрации либо подписание начальником Отдела двух экземпляров 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.5.2.6.2. Порядок передачи результата: специалист Отдела передает          
решение о закрытии Разрешения либо два экземпляра уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги специалисту МКУ «ЦДОД». 

3.5.5.2.7. Способом фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме, является внесение в СЭД отчета 
о передаче решения о закрытии Разрешения либо двух экземпляров 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 
МКУ «ЦДОД». 

3.6. Регистрация результата предоставления муниципальной услуги и 
направление его заявителю. 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является 
наступление рабочего дня, предшествующего дате выдачи заявителю 
результата предоставления муниципальной услуги. 

3.6.2. Специалист МКУ «ЦДОД» в 10 часов рабочего дня, 
предшествующего дате выдачи заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги, указанной в расписке, проверяет наличие в 
МКУ «ЦДОД» Разрешения с оригиналами документов, подлежащих возврату 
заявителю, или Разрешения с изменениями, или решения о закрытии 
Разрешения либо двух экземпляров уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с оригиналами документов, подлежащих возврату 
заявителю (при необходимости). 

В случае их отсутствия принимает меры для предоставления 
муниципальной услуги заявителю в установленный срок. При отсутствии 
результата предоставления муниципальной услуги за 4 рабочих часа рабочего 
дня, предшествующего дате выдачи заявителю готового результата, указанной 
в расписке, о данном факте сообщает служебной запиской директору 
МКУ «ЦДОД».  

Директор МКУ «ЦДОД» принимает меры для своевременного 
предоставления начальником Отдела результата предоставления 
муниципальной услуги, о факте отсутствия в МКУ «ЦДОД» результата 
предоставления муниципальной услуги докладывает служебной запиской 
первому заместителю главы Администрации  – управляющему делами. 
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Максимальный срок выполнения административных действий – 2 часа. 
3.6.3. Специалист МКУ «ЦДОД» при поступлении в МКУ «ЦДОД» 

результата предоставления муниципальной услуги с оригиналами документов, 
подлежащих возврату заявителю (в случае их наличия): 

­ регистрирует в СЭД Разрешение или решение о закрытии Разрешения 
либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 
проставляет регистрационный номер и дату в соответствии с записью в СЭД;  

­ сканирует Разрешение, или Разрешение с изменением, или решение о 
закрытии Разрешения либо уведомление об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги, прикрепляет электронный образ документа к 
регистрационной карточке в СЭД; 

­ в случае, если результатом предоставления муниципальной услуги 
является уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 
второй экземпляр указанного уведомления передает специалисту Отдела.   

Максимальный срок выполнения административных действий –                         
30 минут. 

3.6.4. В случае указания заявителем способа получения лично специалист 
МКУ «ЦДОД»: 

­ передает документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги, с оригиналами документов, подлежащих возврату 
заявителю (в случае их наличия), в МФЦ в порядке, установленном 
соглашением о взаимодействии; 

­ вносит в регистрационную карточку в СЭД отчет о результате 
выполнения административных действий; 

­ снимает документ с контроля. 
Максимальный срок выполнения административных действий –                         

30 минут. 
3.6.5. В случае указания заявителем способа получения результата в виде 

бумажного документа почтовым отправлением специалист МКУ «ЦДОД»: 
­ направляет документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, с оригиналами документов, подлежащих возврату 
заявителю (в случае их наличия), почтовым отправлением с уведомлением о 
вручении по адресу, указанному в заявке / заявке при проведении аварийного 
ремонта / заявлении о продлении Разрешения / заявке о закрытии Разрешения; 

­ вносит в регистрационную карточку в СЭД отчет о результате 
выполнения административных действий; 

­ снимает документ с контроля. 
Максимальный срок выполнения административных действий –                        

30 минут. 
3.6.6. В случае указания заявителем способа получения результата в виде 

электронного документа по электронной почте специалист МКУ «ЦДОД»: 
­ заверяет сканированный электронный образ Разрешения, или 

Разрешения с изменениями, или решения о закрытии Разрешения либо 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги усиленной 
квалифицированной электронной подписью и направляет его по электронной 
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почте по адресу, указанному в заявке / заявке при проведении аварийного 
ремонта / заявлении о продлении Разрешения / заявке о закрытии Разрешения; 

­ при наличии оригиналов документов, которые необходимо вернуть 
заявителю, направляет их почтовым отправлением с уведомлением о вручении 
по адресу, указанному в заявке / заявке при проведении аварийного ремонта / 
заявлении о продлении Разрешения / заявке о закрытии Разрешения; 

­ передает специалисту Отдела один экземпляр уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги; 

­ вносит в регистрационную карточку в СЭД отчет о результате 
выполнения административных действий; 

­ снимает документ с контроля. 
Максимальный срок выполнения административных действий –                          

30 минут. 
3.6.7. При поступлении из МФЦ в МКУ «ЦДОД» документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не 
полученных заявителем (в случае избрания заявителем способа получения 
результата предоставления муниципальной услуги лично и неявки заявителя в 
МФЦ в срок, указанный в расписке), специалист МКУ «ЦДОД» на 
одиннадцатый рабочий день с даты выдачи результата, указанной в расписке: 

­ направляет документ, являющийся результатом предоставления 
муниципальной услуги, с оригиналами документов, которые необходимо 
вернуть заявителю (в случае их наличия), почтовым отправлением с 
уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявке / заявке при 
проведении аварийного ремонта / заявлении о продлении Разрешения / заявке о 
закрытии Разрешения;  

­ вносит в регистрационную карточку в СЭД отчет о результате 
выполнения административных действий; 

Максимальный срок выполнения административных действий –                       
30 минут. 

3.6.8. Должностные лица, ответственные за выполнение каждого 
административного действия, входящего в состав административной 
процедуры, – специалист МКУ «ЦДОД» (п.п. 3.6.2-3.6.7), директор 
МКУ «ЦДОД» (п. 3.6.2). 

3.6.9. Критериями принятия решения являются способ получения 
результата предоставления муниципальной услуги, указанный в заявке / заявке 
о продлении Разрешения / заявке о закрытии Разрешения, прибытие 
(неприбытие) заявителя в МФЦ.  

3.6.10. Результат административной процедуры и порядок передачи 
результата. 

3.6.10.1. Результатом административной процедуры является передача в 
МФЦ либо (направление) заявителю Разрешения, или Разрешения с 
изменениями, или решения о закрытии Разрешения, или уведомления об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги с оригиналами документов, которые 
необходимо вернуть заявителю (в случае их наличия). 

3.6.10.2. Порядок передачи результата. 
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– Разрешение, или Разрешение с изменениями, или решение о закрытии 
Разрешения либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 
услуги с оригиналами документов, которые необходимо вернуть заявителю (в 
случае их наличия), передается в МФЦ, либо направляется заказным почтовым 
отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявке / 
заявке о продлении Разрешения / заявке о закрытии Разрешения, либо 
направляется по электронной почте по адресу, указанному в заявке / заявке о 
продлении Разрешения / заявке о закрытии Разрешения. 

3.6.11. Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры, в том числе в электронной форме: 

– проставление номера и даты регистрации на Разрешении, или Решении 
о закрытии Разрешения либо уведомлении об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги; 

– внесение в регистрационную карточку в СЭД отчета о передаче 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 
в МФЦ либо о предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

 
Раздел 4. Формы контроля исполнения Административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
 
4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения должностными лицами, 

специалистами МФЦ, специалистами МКУ «ЦДОД», Отдела положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятия ими решений осуществляется уполномоченным лицом МФЦ, 
директором МКУ «ЦДОД», начальником Отдела, ответственными за 
организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляются на основании соответствующих распорядительных документов 
Администрации или Комитета. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, 
квартальных, ежемесячных планов Администрации или Комитета) и 
внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 
предоставлением муниципальной услуги, или порядок выполнения отдельных 
административных процедур (тематические проверки). 

4.3. Специалист МФЦ несет персональную ответственность за: 
­ соблюдение срока и порядка приема заявки / заявки при проведении 

аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии 
Разрешения; 

­ соблюдение срока и порядка регистрации в АИС заявки / заявки при 
проведении аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о 
закрытии Разрешения с комплектом документов; 

­ правильность записи даты и номера регистрации на заявке / заявке при 
проведении аварийного ремонта / заявлении о продлении Разрешения / заявке о 
закрытии Разрешения; 
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­ соблюдение срока и порядка подготовки проекта уведомления об 
отказе в приеме документов и его передачу на подписание уполномоченному 
лицу МФЦ; 

­ соблюдение срока и порядка выдачи заявителю расписки в приеме 
документов для предоставления муниципальной услуги либо выдачи 
(направления) уведомления об отказе в приеме документов; 

­ своевременность передачи заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения с 
комплектом документов начальнику Отдела через МКУ «ЦДОД»; 

­ соблюдение срока и порядка выдачи заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги;   

­ снятие документа с контроля. 
4.4. Специалист МКУ «ЦДОД» несет персональную ответственность за: 
­ соблюдение срока и порядка регистрации в СЭД заявки / заявки при 

проведении аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о 
закрытии Разрешения с комплектом документов; 

­ правильность записи даты и номера регистрации на заявке / заявке при 
проведении аварийного ремонта / заявлении о продлении Разрешения / заявке о 
закрытии Разрешения; 

­ соблюдение срока и порядка направления заявителю расписки в приеме 
документов для предоставления муниципальной услуги (уведомления об отказе 
в приеме документов); 

­ своевременность передачи заявки / заявки при проведении аварийного 
ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии Разрешения с 
комплектом документов начальнику Отдела; 

­ соблюдение срока и порядка проверки наличия в МКУ «ЦДОД» 
результата предоставления муниципальной услуги; 

­ соблюдение срока и порядка регистрации уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги; 

­ соблюдение срока и порядка передачи результата предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ; 

­ соблюдение срока и порядка направления заявителю результата 
предоставления муниципальной услуги;   

­ снятие документа с контроля. 
  4.5. Специалист Отдела несет персональную ответственность за: 
­ соблюдение сроков рассмотрения заявки / заявки при проведении 

аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии 
Разрешения с комплектом документов; 

­ соблюдение срока и порядка подготовки проекта Разрешения / 
Разрешения с изменениями / проекта решения о закрытии Разрешения (либо 
двух экземпляров проекта уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги); 

­ своевременную передачу начальнику Отдела проекта Разрешения / 
Разрешения с изменениями / проекта решения о закрытии Разрешения (либо 
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двух экземпляров проекта уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги); 

­ своевременную подготовку проектов и направление запросов,  
информационных писем, уведомления об оформлении Разрешения; 

­ своевременную передачу в МКУ «ЦДОД» результата предоставления 
муниципальной услуги с оригиналами документов, подлежащих возврату 
заявителю (при наличии). 

4.6. Начальник Отдела несет персональную ответственность за: 
­ своевременное рассмотрение заявки / заявки при проведении 

аварийного ремонта / заявления о продлении Разрешения / заявки о закрытии 
Разрешения и комплекта документов, проставление на заявке / заявке при 
проведении аварийного ремонта / заявлении о продлении Разрешения / заявке о 
закрытии Разрешения резолюции и фамилии ответственного специалиста 
Отдела;  

­ соблюдение срока и порядка передачи специалисту Отдела заявки / 
заявки при проведении аварийного ремонта / заявления о продлении 
Разрешения / заявки о закрытии Разрешения и комплекта документов; 

­ обоснованность принятия решения о подписании проекта Разрешения / 
Разрешения с изменениями / проекта решения о закрытии Разрешения о 
внесении изменений в решение 

­ своевременное рассмотрение и подписание проекта документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, уведомления 
об оформлении Разрешения;  

­ соблюдение срока предоставления муниципальной услуги. 
4.7. Директор МКУ «ЦДОД» несет персональную ответственность за 

осуществление контроля срока предоставления муниципальной услуги.  
4.8. Должностное лицо Администрации, уполномоченное на подписание 

уведомления об отказе в приеме документов, несет персональную 
ответственность за правомерность его подписания (в отношении заявок/ заявок 
при проведении аварийного ремонта / заявлений о продлении Разрешения / 
заявок о закрытии Разрешения, поступивших по почте, электронной почте, 
через Единый портал либо Региональный портал). 

4.9. Должностное лицо МФЦ, уполномоченное на подписание 
уведомления об отказе в приеме документов, несет персональную 
ответственность за правомерность его подписания (в отношении заявок/ заявок 
при проведении аварийного ремонта / заявлений о продлении Разрешения / 
заявок о закрытии Разрешения, поданных заявителем лично в МФЦ). 

4.10 Должностные лица МКУ «КСЗ» несут персональную 
ответственность за: 

­  осуществление проверки соответствия заявленных работ фактически 
проводимым земляным работам; 

­ соблюдения срока и порядка контроля за производством земляных 
работ организацией, эксплуатирующей инженерные сети; 

­  своевременное предоставление заключения на открытие и закрытие 
Разрешения. 
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 4.11. Должностные лица МКУ «ГДСР» несут персональную 
ответственность за соблюдение срока и порядка проведения работ по приемке 
выполненных работ по восстановлению нарушенного благоустройства и 
своевременное предоставление заключения на закрытие Разрешения. 

 4.12. Должностные лица МБУ «Гидротехник» несут персональную 
ответственность за соблюдение срока и порядка проведения работ по приемке 
выполненных работ и своевременность предоставления заключения на 
закрытие Разрешения. 

4.13. Персональная ответственность должностных лиц МФЦ, 
МКУ «ЦДОД», МКУ «КСЗ», МКУ «ГДСР», МБУ «Гидротехник», начальника 
Отдела, специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

4.14.  Руководителем МФЦ, директором МКУ «ЦДОД», начальником 
Отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению 
муниципальной услуги, определяются периодичность, порядок и формы 
контроля предоставления муниципальной услуги. 

По результатам контроля в случае выявления нарушений положений 
Административного регламента осуществляется привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Граждане (заинтересованные лица), их объединения и организации 
осуществляют контроль хода предоставления муниципальной услуги через 
официальный сайт Администрации в разделе «Услуги». 

 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и (или) 

действий (бездействия) Администрации, ее должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также МФЦ, его руководителя, работников 

 
5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и (или) действий 

(бездействия) Администрации, ее должностных лиц, муниципальных 
служащих, а также МФЦ, его руководителя, работников в досудебном 
(внесудебном) и судебном порядке. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:  
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 
а) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона 
от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг»; 

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
в) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
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правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для 
отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Калининградской 
области, муниципальными правовыми актами; 

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, 
муниципальными правовыми актами; 

ж) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его 
должностного лица, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления муниципальной услуги; 

и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 
основания для приостановления не предусмотрены федеральными законами и 
принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 
Калининградской области, муниципальными правовыми актами; 

к) 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 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 
части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

В случаях, указанных в подпунктах «б», «д», «ж», «и», «к» настоящего 
пункта, досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010                  
№ 210-ФЗ. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме. 

Жалоба на решения и действия  (бездействие) Администрации, ее 
должностных лиц и муниципальных служащих  может быть направлена по 
почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет в адрес Администрации 
cityhall@klgd.ru, официального сайта Администрации klgd.ru, федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)» либо региональной государственной 
информационной системы «Портал государственных услуг (функций) 
Калининградской области», портала федеральной государственной 
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информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 
при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 
предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 
должностными лицами, государственными и муниципальными служащими 
(далее - система досудебного обжалования), а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, его работников 
может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, 
официального сайта МФЦ, федеральной государственной информационной 
системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
либо региональной государственной информационной системы «Портал 
государственных услуг (функций) Калининградской области», а также может 
быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Жалоба должна содержать: 
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

б) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю (за 
исключением случаев, когда жалоба направляется посредством системы 
досудебного обжалования); 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
его должностного лица либо муниципального служащего, МФЦ, работника 
МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, 
которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) 
порядке: 

­ жалобы на решения и (или) действия (бездействие) главы 
Администрации подаются главе Администрации; 

­ жалобы на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, ее 
должностных лиц, муниципальных служащих подаются главе Администрации 
либо первому заместителю главы Администрации – управляющему делами; 

­ жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ 
подаются руководителю этого МФЦ; 
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­ жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются 
учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным 
правовым актом Калининградской области. 

 5.6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы) в 
досудебном (внесудебном) или судебном порядке, если это не влечет 
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 
законодательством Российской Федерации тайну. 

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию, в МФЦ, учредителю МФЦ, 
подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по 
рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 
регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя, в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или нарушения установленного 
срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 
следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми 
актами; 

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

пункте 5.8 настоящего Административного регламента, заявителю в 
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.10. В ответе Администрации о результатах рассмотрения жалобы 
указываются: 

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при 
наличии) должностного лица, принявшего решение по результатам 
рассмотрения жалобы; 

б) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии); 
в) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование 

заявителя; 
г) основания для принятия решения по результатам рассмотрения 

жалобы, а в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
в том числе даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения;  

д) принятое по результатам рассмотрения жалобы решение; 
е) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению –

информация о действиях, осуществляемых Администрацией, в целях 
незамедлительного устранения выявленных при оказании муниципальной 
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услуги нарушений, информация о дальнейших действиях, которые необходимо 
совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства; 

ж) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению –
информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.11. Решение, принятое в отношении жалобы, может быть обжаловано в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб в соответствии с п. 5.5 настоящего Административного регламента, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.13. Заявители информируются о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы посредством размещения информации на стендах в местах 
предоставления муниципальных услуг, МФЦ, на официальном сайте 
Администрации, на Едином портале. 

5.14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
Администрации, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих, работников: 

­ Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

­ постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012      
№ 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных 
лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц 
государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, 
государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными 
законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в 
установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а 
также многофункциональных центров предоставления государственных и 
муниципальных услуг и их работников»; 

­ постановление администрации городского округа «Город 
Калининград» от 10.12.2020 № 1120 «Об утверждении Положения об 
особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) администрации городского округа «Город Калининград» и ее 
должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении 
муниципальных услуг». 

Информация, указанная в разделе 5 настоящего Административного 
регламента, размещена на Едином портале. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 

 
Примерный бланк заявки  

(для физического лица) 
 

В комитет городского развития и 
цифровизации 

 
ЗАЯВКА 

о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ (ордера на 
раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 

 
Я,                                                                                                                                                            , 
 (полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии) заявителя)  
имеющий(ая) паспорт серии  №  код подразделения  , 

 , 
(иной документ, удостоверяющий личность)  

выдан   «  »  г.  , 
(когда выдан) (кем выдан)  

проживающий(ая) по адресу  
 (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

 , контактный телефон  , 

действующий(ая) по доверенности от «       »  20  г.  №  , 
                                                                                 (указываются реквизиты доверенности)  

по иным основания   
 (наименование и реквизиты документа)  
от имени  , 
 (полностью фамилия, имя, отчество, последнее указывается при наличии)  
проживающего(ей) по адресу                                                                              , 
 (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

Подрядная организация:  

  , 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН   ОГРНИП  ИНН     , 
    (указывается юридическим лицом)         (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

,                                                 
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 

 
 

Прошу предоставить разрешение на осуществление земляных работ (ордер на раскопки) на 
территории городского округа «Город Калининград» 
 
Адрес места производства работ:  
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Вид работ, с целью которых оформляется ордер: 
 
 
  

 строительство, реконструкция объектов инженерного обеспечения (прокладка, докладка), 

             переустройство инженерных коммуникаций 
 

              
Заключение о соответствии проектной документации сводному плану подземных  
коммуникаций и сооружений 

 от «  » 20  г.    №   
  
 
  

 капитальный ремонт, ремонт сетей и объектов инженерного обеспечения  
               
 
  

 строительство, реконструкция, капитальный ремонт дорог 

               
 
  

 бурение скважин, рытье шурфов 

               
 
  

 выполнение иных работ, связанных со вскрытием дорожных покрытий и разрытием  

            
 грунта (врезка инженерных коммуникаций) 
 

 
  

 размещение (организация) парковок автомобилей в полосе отвода автомобильных дорог 
               
 
  

 установка (замена) опор линий электропередач, связи, контактной сети электротранспорта, 

            
 опор освещения 
 

              
Заключение о соответствии проектной документации сводному плану подземных  
коммуникаций и сооружений (при необходимости) 

 от «  » 20  г.    №   
 

 
  

 установка рекламных конструкций 
 

               Разрешение на установку рекламной конструкции: 
 от «  » 20  г.    №   
 
 
  

 установка капитального ограждения 
               

               Разрешение на установку капитального ограждения: 
 от «  » 20  г.    №   
 
 
  

 размещение элементов благоустройства, прочно связанных фундаментом, за исключением  

            
 зеленых насаждений 
 

 Наименование проекта:   
 
 
Вскрытие  (нужное подчеркнуть):   проезжей части,  дворового проезда,  тротуара,  иное 

 

  

Вид вскрываемого покрытия (нужное подчеркнуть): асфальтобетон, булыжник, плитка, грунт,  
зеленая зона, иное  
 
Запрашиваемый срок производства работ: с  по  
 
Срок восстановления благоустройства: с  по  
 
Проект организации дорожного движения:  
 
  

 утвержден               
 Наименование, объект  
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 Постановление Администрации о временном ограничении (прекращении) движения  
 транспорта от «  »  20  г.    №   

 
 
  

 разработана схема ТСОДД (прилагается) 

               
 
  

 не требуется (заключение уполномоченного органа ГИБДД УМВД России об отсутствии  

             

необходимости разработки схемы организации дорожного движения 
прилагается) 

               
Постановление Администрации об установлении публичного сервитута в отношении земельных 
участков с целью реализации объекта: 
от «  »  20  г.    №   
 

Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 
 выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                         
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы)  

 
Обязуюсь: 
1. Восстановить благоустройство в полном объеме. 
2. В случае обнаружения нарушений требований Правил благоустройства территории 
городского округа «Город Калининград» устранить их в установленные сроки. 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
дата _____________ 
 

 
Вход. №____________, дата _____________ 
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 Приложение № 2 
к Административному регламенту 

 
Примерный бланк заявки  

 (для юридического лица и индивидуального предпринимателя) 
 

В комитет городского развития и 
цифровизации 

 
ЗАЯВКА 

о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ  
(ордера на раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 

                          
 

 
(полное наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН    ОГРНИП  ИНН     , 
(указывается юридическим лицом)            (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

,                                                 
в лице , 

                                      (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью) 
контактный телефон    ,  действующего(ей) от имени юридического лица 
   
  без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без 

 

 доверенности в силу закона или учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем) 
  на основании доверенности  , 

                                                                           (указываются реквизиты доверенности) 
Подрядная организация:  

  , 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН   ОГРНИП  ИНН     , 
    (указывается юридическим лицом)          (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

,                                                 
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 

 
 

Прошу предоставить разрешение на осуществление земляных работ (ордер на раскопки) на 
территории городского округа «Город Калининград» 
 
Адрес места производства работ:  
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Вид работ, с целью которых оформляется ордер: 
 
 
  

 строительство, реконструкция объектов инженерного обеспечения (прокладка, докладка), 

             переустройство инженерных коммуникаций 
 

              
Заключение о соответствии проектной документации сводному плану подземных  
коммуникаций и сооружений 

 от «  » 20  г.    №   
  
 
  

 капитальный ремонт, ремонт сетей и объектов инженерного обеспечения  
               
 
  

 строительство, реконструкция, капитальный ремонт дорог 

               
 
  

 бурение скважин, рытье шурфов 

               
 
  

 выполнение иных работ, связанных со вскрытием дорожных покрытий и разрытием  

            
 грунта (врезка инженерных коммуникаций) 
 

 
  

 размещение (организация) парковок автомобилей в полосе отвода автомобильных дорог 
               
 
  

 установка (замена) опор линий электропередач, связи, контактной сети электротранспорта,  

            
 опор освещения 
 

              
Заключение о соответствии проектной документации сводному плану подземных  
коммуникаций и сооружений (при необходимости) 

               

 от «  » 20  г.    №   
 
  

 установка рекламных конструкций 
 

               Разрешение на установку рекламной конструкции: 
 от «  » 20  г.    №   
 
 
  

 установка капитального ограждения 
               

               Разрешение на установку капитального ограждения: 
 от «  » 20  г.    №   
 
 
  

 размещение элементов благоустройства, прочно связанных фундаментом, за исключением  
             зеленых насаждений 
 Наименование проекта:   
 
 
Вскрытие  (нужное подчеркнуть):   проезжей части,  дворового проезда,  тротуара,  иное 

 

  

Вид вскрываемого покрытия (нужное подчеркнуть): асфальтобетон, булыжник, плитка, грунт,  
зеленая зона, иное  
 
Запрашиваемый срок производства работ: с  по  
 
Срок восстановления благоустройства: с  по  
 
Проект организации дорожного движения:  
 
  

 утвержден               
 Наименование, объект  

             

  
 
 



72 
 

 Постановление Администрации о временном ограничении (прекращении) движения  
 транспорта от «  »  20  г.    №   
               
 
  

 разработана схема ТСОДД (прилагается) 

               
 
  

 не требуется (заключение уполномоченного органа ГИБДД УМВД России об отсутствии  

             

необходимости разработки схемы организации дорожного движения 
прилагается) 

               
Постановление Администрации об установлении публичного сервитута в отношении земельных 
участков с целью реализации объекта: 
от «  »  20  г.    №   
 

 
Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

 выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                         
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы)  

 
 
Обязуюсь: 
1. Восстановить благоустройство в полном объеме. 
2. В случае обнаружения нарушений требований Правил благоустройства территории 
городского округа «Город Калининград» устранить их в установленные сроки. 
 
                                                                                                        

(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 
 
дата _____________ 

 
 

Вход. №____________, дата _____________ 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 

 
Примерный бланк заявки  

(для физического лица) 
 

В комитет городского развития и 
цифровизации 

 
ЗАЯВКА 

о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ (ордера на 
раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 

 
Я,                                                    Иванов Иван Иванович                                                                           , 
 (полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии) заявителя)  
имеющий(ая) паспорт серии 00 00 № 000000 код подразделения 000-000 , 

 , 
(иной документ, удостоверяющий личность)  

выдан   « 01 » декабря 2018 г. УМВД России по Калининградской области , 
(когда выдан) (кем выдан)  

проживающий(ая) по адресу 236000, г. Калининград, ул. А. Невского, 1, 
 (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

 , контактный телефон 8-900-0000-000 , 

действующий(ая) по доверенности от «       »  20  г.  №  , 
                                                                                 (указываются реквизиты доверенности)  

по иным основания   
 (наименование и реквизиты документа)  
от имени  , 
 (полностью фамилия, имя, отчество, последнее указывается при наличии)  
проживающего(ей) по адресу                                                                                                              , 
 (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

Подрядная организация: ООО «Проектно-строительная компания,  

  , 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН 1111111111111   ОГРНИП  ИНН     1111111111, 
(указывается юридическим лицом)        (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

адрес: 236000, г. Калининград,  ул. Дзержинского, д. 10, офис 1, тел.: 00-00-00, psk@mail.ru 
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

  главный инженер Петров Павел Иванович, 8-900-0000-000 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 

 
 

Прошу предоставить разрешение на осуществление земляных работ (ордер на раскопки) на 
территории городского округа «Город Калининград» 
 
Адрес места производства работ: г. Калининград, от ул. А. Невского, 1 до ул. А. Невского, 3 
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Вид работ, с целью которого оформляется ордер: 
 
 
 

111111 

 строительство, реконструкция объектов инженерного обеспечения (прокладка, докладка), 

             переустройство инженерных коммуникаций 
 

             
Заключение о соответствии проектной документации сводному плану подземных  
коммуникаций и сооружений 

 от « 01 »  июня 20 21 г.    № 164-5/у-152-3256  
  
 
  

 капитальный ремонт, ремонт сетей и объектов инженерного обеспечения  
  
 
  

 строительство, реконструкция, капитальный ремонт дорог 

              
 
  

 бурение скважин, рытье шурфов 

              
 
  

 выполнение иных работ, связанных со вскрытием дорожных покрытий и разрытием  

            
 грунта (врезка инженерных коммуникаций) 
 

 
  

 размещение (организация) парковок автомобилей в полосе отвода автомобильных дорог 
              
 
  

 установка (замена) опор линий электропередач, связи, контактной сети электротранспорта,  

             опор освещения 
 

             
Заключение о соответствии проектной документации сводному плану подземных  
коммуникаций и сооружений (при необходимости) 

 от «  » 20  г.    №   
 

 
  

 установка рекламных конструкций 
 

              Разрешение на установку рекламной конструкции: 
 от «  » 20  г.    №   
 
 
  

 установка капитального ограждения 
               

              Разрешение на установку капитального ограждения: 
 от «  » 20  г.    №   
 
 
  

 размещение элементов благоустройства, прочно связанных фундаментом, за исключением  

            
 зеленых насаждений 
 

 Наименование проекта:  строительство водопровода 
 
 
 
Вскрытие  (нужное подчеркнуть):   проезжей части,  дворового проезда,  тротуара,  иное 

 

  

Вид вскрываемого покрытия (нужное подчеркнуть): асфальтобетон, булыжник, плитка, грунт,  
зеленая зона, иное  
 
Планируемый срок производства работ: с 15.07.2021 по 29.07.2021 
 
Срок восстановления благоустройства: с 30.07.2021 по 05.08.2021 
 
 
 
Проект организации дорожного движения:  
 
 

 

 утвержден               
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 Наименование, объект «Строительству водопровода по ул. А. Невского  
   в г.Калининграде» 
               

 Постановление Администрации о временном ограничении (прекращении) движения  
 транспорта от « 25 » января 20 21 г.    № 60  
              
 
  

 разработана схема ТСОДД (прилагается) 

               
 
  

 не требуется (заключение уполномоченного органа ГИБДД УМВД России об отсутствии  

             

необходимости разработки схемы организации дорожного движения 
прилагается) 

 
 
Постановление Администрации об установлении публичного сервитута в отношении земельных 
участков с целью реализации объекта: 
от « 27 » января 20 21 г.    № 68  
 

Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

X выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                         
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы)  

 
Обязуюсь: 
1. Восстановить благоустройство в полном объеме. 
2. В случае обнаружения нарушений требований Правил благоустройства территории 
городского округа «Город Калининград» устранить их в установленные сроки. 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
дата _____________ 
 

 
Вход. №____________, дата _____________ 
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Приложение № 4 
к Административному регламенту 

 
Образец заполнения заявки 

 (для юридического лица и индивидуального предпринимателя) 
 

В комитет городского развития и 
цифровизации 

 
ЗАЯВКА 

о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ  
(ордера на раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 

                          
Общество с ограниченной ответственностью «Жилищное строительство» 

 
(полное наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН 1111111111111   ОГРНИП  ИНН     1111111111, 
        (указывается юридическим лицом)            (указывается индивидуальным предпринимателем) 

местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail: 
адрес: 236000, г. Калининград, пр-кт Мира, д. 1, офис 1, тел.: 00-00-00, zstroi@mail.ru, 

в лице директора Иванова Ивана Ивановича , 
                              (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью) 

контактный телефон    00-00-00 ,  действующего(ей) от имени юридического лица 
   
 х без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без 

 

 доверенности в силу закона или учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем) 
  на основании доверенности  , 

                                                                           (указываются реквизиты доверенности) 
Подрядная организация: ООО «Проектно-строительная компания,  

  , 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН 1111111111111   ОГРНИП  ИНН     1111111111, 
(указывается юридическим лицом)        (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

адрес: 236000, г. Калининград,  ул. Дзержинского, д. 10, офис 1, тел.: 00-00-00, psk@mail.ru 
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

  главный инженер Петров Павел Иванович, 8-900-0000-000 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 

 
 

Прошу предоставить разрешение на осуществление земляных работ (ордера на раскопки) на 
территории городского округа «Город Калининград» 
 
Адрес места производства работ: г. Калининград, от ул. А. Невского, 1 до ул. А. Невского, 3 
 
Вид работ, с целью которого оформляется ордер: 
 
 
 

111111 

 строительство, реконструкция объектов инженерного обеспечения (прокладка, докладка), 

             переустройство инженерных коммуникаций 
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Заключение о соответствии проектной документации сводному плану подземных  
коммуникаций и сооружений 

 от « 01 »  июня 20 21 г.    № 164-5/у-152-3256  
  
 
  

 капитальный ремонт, ремонт сетей и объектов инженерного обеспечения  
  
 
  

 строительство, реконструкция, капитальный ремонт дорог 

              
 
  

 бурение скважин, рытье шурфов 

              
 
  

 выполнение иных работ, связанных со вскрытием дорожных покрытий и разрытием  

            
 грунта (врезка инженерных коммуникаций) 
 

 
  

 размещение (организация) парковок автомобилей в полосе отвода автомобильных дорог 
              
 
  

 установка (замена) опор линий электропередач, связи, контактной сети электротранспорта,  

             опор освещения 
 

             
Заключение о соответствии проектной документации сводному плану подземных  
коммуникаций и сооружений (при необходимости) 

 от «  » 20  г.    №   
 

 
  

 установка рекламных конструкций 
 

              Разрешение на установку рекламной конструкции: 
 от «  » 20  г.    №   
 
 
  

 установка капитального ограждения 
               

              Разрешение на установку капитального ограждения: 
 от «  » 20  г.    №   
 
 
  

 размещение элементов благоустройства, прочно связанных фундаментом, за исключением  

            
 зеленых насаждений 
 

 Наименование проекта:  строительство водопровода 
 
 
 
Вскрытие  (нужное подчеркнуть):   проезжей части,  дворового проезда,  тротуара,  иное 

 

  

Вид вскрываемого покрытия (нужное подчеркнуть): асфальтобетон, булыжник, плитка, грунт,  
зеленая зона, иное  
 
Планируемый срок производства работ: с 15.07.2021 по 29.07.2021 
 
Срок восстановления благоустройства: с 30.07.2021 по 05.08.2021 
 
 
 
Проект организации дорожного движения:  
 
 

 

 утвержден               
 Наименование, объект «Строительству водопровода по ул. А. Невского  
   в г.Калининграде» 
              

 Постановление Администрации о временном ограничении (прекращении) движения  
 транспорта от « 25 » января 20 21 г.    № 60  
              



78 
 

 
  

 разработана схема ТСОДД (прилагается) 

              
 
  

 не требуется (заключение уполномоченного органа ГИБДД УМВД России об отсутствии  

            

необходимости разработки схемы организации дорожного движения 
прилагается) 

 
 
Постановление Администрации об установлении публичного сервитута в отношении земельных 
участков с целью реализации объекта: 
от « 27 »января 20 21 г.    № 68  
 

Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

Х выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                         
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы)  

 
 
Обязуюсь: 
1. Восстановить благоустройство в полном объеме. 
2. В случае обнаружения нарушений требований Правил благоустройства территории 
городского округа «Город Калининград» устранить их в установленные сроки. 
 
                                                                                                        

(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 
 
дата _____________ 

 
 

Вход. №____________, дата _____________ 
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Приложение № 5 
к Административному регламенту 

 
Примерный бланк заявки 

 при проведении аварийного ремонта  
(для юридического лица и индивидуального предпринимателя) 

 
В комитет городского развития и 

цифровизации 
 

ЗАЯВКА 
о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ  

(ордера на раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 
(при проведении аварийного ремонта) 

                          
 

 
(полное наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН    ОГРНИП  ИНН     , 
(указывается юридическим лицом)            (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

,                                                 
в лице , 

                                     (фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии) полностью) 
контактный телефон     ,  действующего(ей) от имени юридического лица 
   
  без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без 

 

 доверенности в силу закона или учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем) 
  на основании доверенности  , 

                                                                           (указываются реквизиты доверенности) 
Подрядная организация:  

  , 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН   ОГРНИП  ИНН     , 
    (указывается юридическим лицом)                             (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

,                                                 
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 

 
 

Прошу предоставить разрешение на осуществление земляных работ (ордера на раскопки) на 
территории городского округа «Город Калининград» 
 
Адрес места производства работ:  

 



80 
 

 

 Вид аварийных работ:   
 
 
 
Вскрытие  (нужное подчеркнуть): проезжей части,  дворового проезда, тротуара,  иное 

 

  

Вид вскрываемого покрытия (нужное подчеркнуть): асфальтобетон, булыжник, плитка, грунт,  
зеленая зона, иное  
 
В случае вскрытия проезжей части, тротуаров 

     Согласование с МКУ «ГДСР»   от «  » 20  г. 
 
 

 

 
Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

 выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
Обязуюсь: 
1. Восстановить благоустройство в полном объеме. 
2. В случае обнаружения нарушений требований Правил благоустройства территории 
городского округа «Город Калининград» устранить их в установленные сроки. 
 
                                                                                                        

(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 
 
дата _____________ 

 
 

Вход. №____________, дата _____________ 
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Приложение № 6 
к Административному регламенту 

 
Примерный бланк заявки 

 при проведении аварийного ремонта  
(для физических лиц) 

 
В комитет городского развития и 

цифровизации 
 

ЗАЯВКА 
о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ  

(ордера на раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 
(при проведении аварийного ремонта) 

 
Я,                                                                                                                                                            , 
 (полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии, заявителя)  
имеющий(ая) паспорт серии  №  код подразделения  , 

 , 
(иной документ, удостоверяющий личность)  

выдан   «  »  г.  , 
(когда выдан) (кем выдан)  

проживающий(ая) по адресу  
 (полностью адрес регистрации по месту жительства, e-mail) 

 , e-mail:  , контактный телефон  , 

действующий(ая) по доверенности от «       »  20  г.  №  , 
                                                                                 (указываются реквизиты доверенности)  

по иным основания   
 (наименование и реквизиты документа)  
от имени  , 
 (полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии)  заявителя)  
проживающего(ей) по адресу                                                                              , 
 (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

Подрядная организация:  
  , 

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 
 

ОГРН   ОГРНИП  ИНН     , 
    (указывается юридическим лицом)         (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

,                                                 
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 
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Прошу предоставить разрешение на осуществление земляных работ (ордер на раскопки) на 
территории городского округа «Город Калининград» 
 
Адрес места производства работ:  

 
 

 Вид аварийных работ:   
 
 
 
Вскрытие  (нужное подчеркнуть):   проезжей части,  дворового проезда,  тротуара,  иное 

 

  

Вид вскрываемого покрытия (нужное подчеркнуть): асфальтобетон, булыжник, плитка, грунт,  
зеленая зона, иное  
 
В случае вскрытия проезжей части, тротуаров: 

     Согласование с МКУ «ГДСР»   от «  »  20  г. 
 
 

 

Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 

 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

 выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
Обязуюсь: 
1. Восстановить благоустройство в полном объеме. 
2. В случае обнаружения нарушений требований Правил благоустройства территории 
городского округа «Город Калининград» устранить их в установленные сроки. 
 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
дата _____________ 

 
 

Вход. №____________, дата _____________ 
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Приложение № 7 
к Административному регламенту 

 
Образец заполнения заявки 

 при проведении аварийного ремонта 
(для юридического лица и индивидуального предпринимателя) 

 
В комитет городского развития и 

цифровизации 
 

ЗАЯВКА 
о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ  

(ордера на раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 
при проведении аварийного ремонта 

 
                          

Общество с ограниченной ответственностью «Жилищное строительство» 

 
(полное наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН 1111111111111   ОГРНИП  ИНН     1111111111,, 
(указывается юридическим лицом)            (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  
г. Калининград, ул. Дзержинского, 15, gilstroy@mail.ru ,                                                  
в лице                              директора Иванова Ивана Ивановича, 

                                     (фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии) полностью) 

контактный телефон    00-00-00 ,  действующего(ей) от имени юридического лица 
   
 X без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без 

 

 доверенности в силу закона или учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем) 
  на основании доверенности  , 

                                                                           (указываются реквизиты доверенности) 
Подрядная организация: ООО «Проектно-строительная компания», 

адрес: 236000, г. Калининград,  ул. Дзержинского, д. 10, офис 1, тел.: 00-00-00, psk@mail.ru , 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН  1111111111111 ОГРНИП  ИНН     1111111111, 
    (указывается юридическим лицом)                             (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  
г. Калининград, ул. Дзержинского, 15, gilstroy@mail.ru,                                                  
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

главный инженер Петров Павел Иванович, 8-900-0000-000 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 

 
 

Прошу предоставить разрешение на осуществление земляных работ (ордера на раскопки) на 
территории городского округа «Город Калининград» 
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Адрес места производства работ: г. Калининград, от ул. А. Невского, 1 до ул. А. Невского, 3 

 
 

 Вид аварийных работ:  Ремонт водопровода 
 
 
 
Вскрытие  (нужное подчеркнуть):   проезжей части,  дворового проезда,  тротуара,  иное 

 

  

Вид вскрываемого покрытия (нужное подчеркнуть): асфальтобетон, булыжник, плитка, грунт,  
зеленая зона, иное  
В случае вскрытия проезжей части, тротуаров 

     Согласование с МКУ «ГДСР»   от « 15 »января 20 21 г. 
 
 

 

 
Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

Х выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
Обязуюсь: 
1. Восстановить благоустройство в полном объеме. 
2. В случае обнаружения нарушений требований Правил благоустройства территории 
городского округа «Город Калининград» устранить их в установленные сроки. 
 
                                                                                                        

(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 
 
дата _____________ 

 
 

Вход. №____________, дата _____________ 
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                                                                            Приложение № 8 

к Административному регламенту 
 

Образец заполнения заявки 
 при проведении аварийного ремонта  

(для физических лиц) 
 

В комитет городского развития и 
цифровизации 

 
ЗАЯВКА 

о предоставлении разрешения на осуществление земляных работ  
(ордера на раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 

(при проведении аварийного ремонта) 
 

Я,                                                             Иванов Иван Иванович,                                                                                               , 
 (полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии) заявителя)  
имеющий(ая) паспорт серии 00 00 № 000000 код подразделения 000-000 , 

 , 
(иной документ, удостоверяющий личность)  

выдан   « 01 » декабря 2008 г. УМВД России по Калининградской области , 
(когда выдан) (кем выдан)  

проживающий(ая) по адресу 236000, г. Калининград, ул. А. Невского, 1, 
 (полностью адрес регистрации по месту жительства, e-mail) 

 , e-mail: vanov@mail.ru , контактный телефон 8-900-0000-000 , 

действующий(ая) по доверенности от «       »  20  г.  №  , 
                                                                                 (указываются реквизиты доверенности)  

по иным основания   
 (наименование и реквизиты документа)  
от имени  , 
 (полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии) заявителя)  
проживающего(ей) по адресу                                                                              , 
 (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

Подрядная организация: ООО «Проектно-строительная компания» 

  , 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН  1111111111111 ОГРНИП  ИНН     1111111111, 
    (указывается юридическим лицом)         (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

адрес: 236000, г. Калининград,  ул. Дзержинского, д. 10, офис 1, тел.: 00-00-00, psk@mail.ru,                         
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

главный инженер Петров Павел Иванович, 8-900-0000-000 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 
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Прошу предоставить разрешение на осуществление земляных работ (ордер на раскопки) на 
территории городского округа «Город Калининград» 
 
Адрес места производства работ: г. Калининград, от ул. А. Невского, 1 до ул. А. Невского, 3 
 

 Вид аварийных работ:  Ремонт водопровода 

Вскрытие  (нужное подчеркнуть):   проезжей части,  дворового проезда,  тротуара,  иное 
 

  

Вид вскрываемого покрытия (нужное подчеркнуть): асфальтобетон, булыжник, плитка, грунт,  
зеленая зона, иное  
 
В случае вскрытия проезжей части, тротуаров: 

     Согласование с МКУ «ГДСР»   от « 15 »     января 20 21 г. 
 
 

 

Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

Х выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
Обязуюсь: 
1. Восстановить благоустройство в полном объеме. 
2. В случае обнаружения нарушений требований Правил благоустройства территории 
городского округа «Город Калининград» устранить их в установленные сроки. 
 
                                                                                                        

(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 
 
дата _____________ 

 
 

Вход. №____________, дата _____________ 
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                                                                            Приложение № 9 

к Административному регламенту 
 

Примерный бланк заявления о продлении разрешения  
(для физического лица) 

 
В комитет городского развития и 

цифровизации 
 
 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о продлении срока действия  разрешения на осуществление земляных работ 

(ордера на раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 
 

Я,                                                                                                                                                            , 
 (полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии) заявителя)  
имеющий(ая) паспорт серии  №  код подразделения  , 

 , 
(иной документ, удостоверяющий личность)  

выдан   «  »  г.  , 
(когда выдан) (кем выдан)  

проживающий(ая) по адресу  
 (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

 , контактный телефон  , 

действующий(ая) по доверенности от «       »  20  г.  №  , 
                                                                                 (указываются реквизиты доверенности)  

по иным основания   
 (наименование и реквизиты документа)  
от имени  , 
 (полностью фамилия, имя, отчество, последнее указывается при наличии)  
проживающего(ей) по адресу                                                                              , 
 (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

Подрядная организация:  

  , 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН   ОГРНИП  ИНН     , 
    (указывается юридическим лицом)         (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

,                                                 
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

 
(должность, фамилия, имя, отчество.( последнее - при наличии), телефон) 
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Прошу продлить срок действия разрешения на осуществление земляных работ (ордера на 
раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 
 

 от «  » 20  г.    №   
                                                             (реквизиты ранее выданного Разрешения) 

 
Основания для продления срока действия Разрешения: 
 
 
  восстановление благоустройства по временной схеме до наступления метеоусловий,  

соответствующих технологическим условиям восстановления нарушенного 
благоустройства 

            
 
  
 
  

изменение сроков врезки подземных коммуникаций 
  
 
  сдача исполнительной съемки в структурное подразделение Администрации для внесения 

в цифровой дежурный план города Калининграда             
  
 
  

изменение сроков производства работ с обоснование по причине: 

               

            
                                           (указать причину) 
 

               
 
Запрашиваемый срок производства работ: с  по  
 
Срок восстановления благоустройства: с  по  
 

Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

 выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
 
дата _____________ 

 
 

Вход. №____________, дата _____________ 
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Приложение № 10 
к Административному регламенту 

 
Примерный бланк заявления о продлении Разрешения  

 (для юридического лица и индивидуального предпринимателя) 
 

В комитет городского развития и 
цифровизации 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о продлении срока действия  разрешения на осуществление земляных работ 

(ордера на раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 
 

 

 
(полное наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН    ОГРНИП  ИНН     , 
(указывается юридическим лицом)            (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

,                                                 
в лице , 

                                      (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью) 
контактный телефон    ,  действующего(ей) от имени юридического лица 
   
  без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без 

 

 доверенности в силу закона или учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем) 
  на основании доверенности  , 

                                                                           (указываются реквизиты доверенности) 
Подрядная организация:  

  , 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН   ОГРНИП  ИНН     , 
    (указывается юридическим лицом)          (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

,                                                 
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 

 
 

Прошу продлить срок действия разрешения на осуществление земляных работ (ордера на 
раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 
 

 от «  » 20  г.    №   
                                                             (реквизиты ранее выданного разрешения) 
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Основания для продления срока действия разрешения: 
 
 
  восстановление благоустройства по временной схеме до наступления метеоусловий,  

соответствующих технологическим условиям восстановления нарушенного 
благоустройства 

            
 
  
 
  

изменение сроков врезки подземных коммуникаций 
  
 
  сдача исполнительной съемки в структурное подразделение Администрации для внесения в 

цифровой дежурный план города Калининграда             
  
 
  

изменение сроков производства работ с обоснование по причине: 

               

            
                                           (указать причину) 
 

               
 
Запрашиваемый срок производства работ: с  по  
 
Срок восстановления благоустройства: с  по  
 

Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

 выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
 
 
дата _____________ 

 
 

Вход. №____________, дата _____________ 
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Приложение № 11 
к Административному регламенту 

 
Образец заполнения заявки 

 (для физического лица) 
 

В комитет городского развития и 
цифровизации 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о продлении срока действия  разрешения на осуществление земляных работ 
(ордера на раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 

 
Я,                                                    Иванов Иван Иванович                                                                                                , 
 (полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии) заявителя)  
имеющий(ая) паспорт серии 00 00 № 000000 код подразделения 000-000 , 

 , 
(иной документ, удостоверяющий личность)  

выдан   « 01 » декабря 2018 г. УМВД России по Калининградской области , 
(когда выдан) (кем выдан)  

проживающий(ая) по адресу 236000, г. Калининград, ул. А. Невского, 1, 
 (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

 , контактный телефон 8-900-0000-000 , 

действующий(ая) по доверенности от «       »  20  г.  №  , 
                                                                                 (указываются реквизиты доверенности)  

по иным основания   
 (наименование и реквизиты документа)  
от имени  , 
 (полностью фамилия, имя, отчество, последнее указывается при наличии)  
проживающего(ей) по адресу                                                                                                                  , 
 (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

Подрядная организация: ООО «Проектно-строительная компания»,  
   

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 
 

ОГРН 1111111111111   ОГРНИП  ИНН     1111111111, 
(указывается юридическим лицом)        (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

адрес: 236000, г. Калининград,  ул. Дзержинского, д. 10, офис 1, тел.: 00-00-00, psk@mail.ru 
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

  главный инженер Петров Павел Иванович, 8-900-0000-000 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 

 
 

Прошу продлить срок действия разрешения на осуществление земляных работ (ордера на 
раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 
 от « 15 »июня 20 21 г.    № ХХХХХ  
                                                             (реквизиты ранее выданного разрешения) 
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Основания для продления срока действия разрешения: 
 
 
 

 

восстановление благоустройства по временной схеме до наступления метеоусловий,  
соответствующих технологическим условиям восстановления нарушенного 
благоустройства 

            
 
  
 
  

изменение сроков врезки подземных коммуникаций 
  
 
  сдача исполнительной съемки в структурное подразделение Администрации для внесения в 

цифровой дежурный план города Калининграда             
  
 
  

изменение сроков производства работ с обоснование по причине: 

               

            
                                           (указать причину) 
 

               
 
Запрашиваемый срок производства работ: с 01.09.2021 по 01.10.2021 
 
Срок восстановления благоустройства: с 25.09.2021 по 01.10.2021 
 

Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

Х выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
 
 
дата _____________ 

 
 

Вход. №____________, дата _____________ 
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             Приложение № 12 
к Административному регламенту 

 
Образец заполнения заявки 

 (для юридического лица и индивидуального предпринимателя) 
 

В комитет городского развития и 
цифровизации 

 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о продлении срока действия  разрешения на осуществление земляных работ 

(ордера на раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 
 

Общество с ограниченной ответственностью «Жилищное строительство» 

 
(полное наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН 1111111111111   ОГРНИП  ИНН     1111111111, 
        (указывается юридическим лицом)            (указывается индивидуальным предпринимателем) 

местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail: 
адрес: 236000, г. Калининград, пр-кт Мира, д. 1, офис 1, тел.: 00-00-00, zstroi@mail.ru, 

в лице директора Иванова Ивана Ивановича , 
                              (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью) 

контактный телефон    00-00-00 ,  действующего(ей) от имени юридического лица 
   
 х без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без 

 

 доверенности в силу закона или учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем) 
  на основании доверенности  , 

                                                                           (указываются реквизиты доверенности) 
Подрядная организация: ООО «Проектно-строительная компания,  

  , 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН 1111111111111   ОГРНИП  ИНН     1111111111, 
(указывается юридическим лицом)        (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

адрес: 236000, г. Калининград,  ул. Дзержинского, д. 10, офис 1, тел.: 00-00-00, psk@mail.ru 
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

  главный инженер Петров Павел Иванович, 8-900-0000-000 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 

 
 

Прошу продлить срок действия разрешения на осуществление земляных работ (ордера на 
раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 
 

 от « 15 »  июня 20 21 г.    №    ХХХХ  
                                                             (реквизиты ранее выданного разрешения) 
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Основания для продления срока действия разрешения: 
 
 
 

 

восстановление благоустройства по временной схеме до наступления метеоусловий,  
соответствующих технологическим условиям восстановления нарушенного 
благоустройства 

            
 
  
 
  

изменение сроков врезки подземных коммуникаций 
  
 
  сдача исполнительной съемки в структурное подразделение Администрации для внесения в 

цифровой дежурный план города Калининграда             
  
 
  

изменение сроков производства работ с обоснование по причине: 

               

            
                                           (указать причину) 
 

               
 
Запрашиваемый срок производства работ: с 01.09.2021 по 01.10.2021 
 
Срок восстановления благоустройства: с 25.09.2021 по 01.10.2021 
 

Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

Х выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
 
 
дата _____________ 

 
 

Вход. №____________, дата _____________ 
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                                                                            Приложение № 13 

к Административному регламенту 
 

Примерный бланк заявки о закрытии разрешения 
(для физического лица) 

 

В комитет городского развития и 
цифровизации 

 
ЗАЯВКА 

о закрытии  разрешения на осуществление земляных работ (ордера на 
раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 

 
Я,                                                                                                                                                             , 
 (полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии) заявителя)  
имеющий(ая) паспорт серии  №  код подразделения  , 

 , 
(иной документ, удостоверяющий личность)  

выдан   «  »  г.  , 
(когда выдан) (кем выдан)  

проживающий(ая) по адресу  
 (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

 , контактный телефон  , 

действующий(ая) по доверенности от «       »  20  г.  №  , 
                                                                                 (указываются реквизиты доверенности)  

по иным основания   
 (наименование и реквизиты документа)  
от имени  , 
 (полностью фамилия, имя, отчество, последнее указывается при наличии)  
проживающего(ей) по адресу                                                                              , 
 (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

Подрядная организация:  

  , 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН   ОГРНИП  ИНН     , 
    (указывается юридическим лицом)         (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

,                                                 
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 

 
 

Прошу закрыть разрешение на осуществление земляных работ (ордер на раскопки) на территории 
городского округа «Город Калининград» 
 

 от «  »  20  г.    №   
                                                             (реквизиты ранее выданного разрешения) 
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Исполнительной съемка передана в уполномоченное структурное подразделение  администрации 
городского округа «Город Калининград» для внесения в цифровой дежурный план города (за 
исключением случаев проведения аварийных работ): 
 

 от «  »  20  г.    №   
 

Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

 выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
 
 
дата _____________ 

 
 

Вход. №____________, дата _____________ 
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Приложение №14 
к Административному регламенту 

 
Примерный бланк заявки о закрытии разрешения  

 (для юридического лица и индивидуального предпринимателя) 
 

В комитет городского развития и 
цифровизации 

 
 

ЗАЯВКА 
о закрытии  разрешения на осуществление земляных работ (ордера на 

раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 
 

 

 
(полное наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН    ОГРНИП  ИНН     , 
(указывается юридическим лицом)            (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

,                                                 
в лице , 

                                      (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью) 
контактный телефон    ,  действующего(ей) от имени юридического лица 
   
  без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без 

 

 доверенности в силу закона или учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем) 
  на основании доверенности  , 

                                                                           (указываются реквизиты доверенности) 
Подрядная организация:  

  , 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН   ОГРНИП  ИНН     , 
    (указывается юридическим лицом)          (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

,                                                 
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 

 
 

Прошу закрыть разрешение на осуществление земляных работ (ордер на раскопки) на территории 
городского округа «Город Калининград» 
 

 от «  » 20  г.    №   
                                                             (реквизиты ранее выданного разрешения) 
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Исполнительной съемка передана в уполномоченное структурное подразделение  администрации 
городского округа «Город Калининград» для внесения в цифровой дежурный план города (за 
исключением случаев проведения аварийных работ): 
 

 от «  » 20  г.    №   
 

Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

 выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
 
 
дата _____________ 

 
 

Вход. №____________, дата _____________ 
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                                                                             Приложение № 15 

к Административному регламенту 
 

Образец заполнения заявки 
 (для физического лица) 

 

В комитет городского развития и 
цифровизации 

 
ЗАЯВКА 

о закрытии  разрешения на осуществление земляных работ (ордера на 
раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 

 
Я,                                                    Иванов Иван Иванович                                                                              , 
 (полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии) заявителя)  
имеющий(ая) паспорт серии 00 00 № 000000 код подразделения 000-000 , 

 , 
(иной документ, удостоверяющий личность)  

выдан   « 01 » декабря 2018 г. УМВД России по Калининградской области , 
(когда выдан) (кем выдан)  

проживающий(ая) по адресу 236000, г. Калининград, ул. А. Невского, 1, 
 (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

 , контактный телефон 8-900-0000-000 , 

действующий(ая) по доверенности от «       »  20  г.  №  , 
                                                                                 (указываются реквизиты доверенности)  

по иным основания   
 (наименование и реквизиты документа)  
от имени  , 
 (полностью фамилия, имя, отчество, последнее указывается при наличии)  
проживающего(ей) по адресу                                                                                                                  , 
 (полностью адрес регистрации по месту жительства) 

Подрядная организация: ООО «Проектно-строительная компания»,  
   

(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 
 

ОГРН 1111111111111   ОГРНИП  ИНН     1111111111, 
(указывается юридическим лицом)        (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

адрес: 236000, г. Калининград,  ул. Дзержинского, д. 10, офис 1, тел.: 00-00-00, psk@mail.ru 
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

  главный инженер Петров Павел Иванович, 8-900-0000-000 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 

 
 

Прошу закрыть разрешение на осуществление земляных работ (ордер на раскопки) на территории 
городского округа «Город Калининград» 
 

 от « 05 »  апреля 20 21 г.    №    ХХХХ  
                                                             (реквизиты ранее выданного разрешения) 
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Исполнительной съемка передана в уполномоченное структурное подразделение  администрации 
городского округа «Город Калининград» для внесения в цифровой дежурный план города (за 
исключением случаев проведения аварийных работ): 
 

 от « 06 »июня 20 21 г.    № в-ХХХХ-XXX  
 

Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

Х выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
 
 
дата _____________ 

 
 

Вход. №____________, дата _____________ 
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Приложение № 16 
к Административному регламенту 

 
Образец заполнения заявки 

 (для юридического лица и индивидуального предпринимателя) 
 

В комитет городского развития и 
цифровизации 

 
 

ЗАЯВКА 
о закрытии  разрешения на осуществление земляных работ (ордера на 

раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 
 

Общество с ограниченной ответственностью «Жилищное строительство» 

 
(полное наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН 1111111111111   ОГРНИП  ИНН     1111111111, 
        (указывается юридическим лицом)            (указывается индивидуальным предпринимателем) 

местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail: 
адрес: 236000, г. Калининград, пр-кт Мира, д. 1, офис 1, тел.: 00-00-00, zstroi@mail.ru, 

в лице директора Иванова Ивана Ивановича , 
                              (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью) 

контактный телефон    00-00-00 ,  действующего(ей) от имени юридического лица 
   
 х без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без 

 

 доверенности в силу закона или учредительных документов, либо индивидуальным предпринимателем) 
  на основании доверенности  , 

                                                                           (указываются реквизиты доверенности) 
Подрядная организация: ООО «Проектно-строительная компания,  

  , 
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) индивидуального предпринимателя) 

 

ОГРН 1111111111111   ОГРНИП  ИНН     1111111111, 
(указывается юридическим лицом)        (указывается индивидуальным предпринимателем) 
местонахождение организации (место регистрации индивидуального предпринимателя), e-mail:  

адрес: 236000, г. Калининград,  ул. Дзержинского, д. 10, офис 1, тел.: 00-00-00, psk@mail.ru 
Ответственное  
за производство работ лицо: 

 

  главный инженер Петров Павел Иванович, 8-900-0000-000 
(должность, фамилия, имя, отчество ( последнее - при наличии), телефон) 

 
 

Прошу закрыть разрешение на осуществление земляных работ (ордер на раскопки) на территории 
городского округа «Город Калининград» 
 

 от « 05 »апреля 20 21 г.    №     ХХХХ  
                                                             (реквизиты ранее выданного разрешения) 
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Исполнительной съемка передана в уполномоченное структурное подразделение  администрации 
городского округа «Город Калининград» для внесения в цифровой дежурный план города (за 
исключением случаев проведения аварийных работ): 
 

 от « 06 »июня 20 21 г.    № в-ХХХХ-ХХХ  
 

Сведения, указанные в заявке, достоверны. Документы (копии документов), приложенные к 
заявке, соответствуют требованиям, установленным законодательством Российской 
Федерации, на момент представления эти документы действительны и содержат достоверные 
сведения.  
Расписку в приеме заявления получил(а). 
 
«  »  20  г.  «  » ч.   «  » мин. 
 
Ответ прошу 
 направить почтовым отправлением по адресу:  
  (указать адрес) 

Х выдать при личном обращении  
   
 направить по адресу электронной почты:  
  (указать адрес) 

 

                                                                                                        
(подпись заявителя)  (фамилия, инициалы) 

 
 
 
дата _____________ 

 
 

Вход. №____________, дата _____________ 
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Приложение № 17  
к Административному регламенту  

 
 

РАСПИСКА  
в приеме от заявителя документов, необходимых для рассмотрения заявки о 
предоставлении разрешения на осуществление земляных работ (ордера на 

раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 
 

Вход. №_______ от  «___»______ 20___г. код услуги - _______ 
 

Заявитель:       
 (наименование юридического лица, полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии) 

физического лица или индивидуального предпринимателя) 
  

Адрес заявителя:  
Ф.И.О.  представившего документы:  

      (полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии)  
Телефон представившего документы:  

 
№ 
п/п 

Наименование и реквизиты 
документов 

Количество 
экземпляров 

Количество 
листов 

Отметка о выдаче 
докум. заявителю 

Отметка о 
наличии 

Подли
н-ных 

копий Подлин
-ных 

В 
копиях 

Подлин
-ных 

В 
копиях 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 При строительстве, реконструкции объектов инженерного обеспечения (прокладке, 
докладке), переустройстве инженерных коммуникаций 

1 Заявка о предоставлении 
разрешения на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) на 
территории городского 
округа «Город Калининград» 

       

2 Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, – 
паспорт гражданина 
Российской Федерации либо 
иной документ, 
предусмотренный 
законодательством 
Российской Федерации в 
качестве удостоверяющего 
личность гражданина 

       

3 Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя (если заявка 
подается представителем 
заявителя) 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

4 Проект производства работ 
по строительству, 
реконструкции объектов 
инженерного обеспечения 
(прокладке, докладке), 
переустройству инженерных 
коммуникаций, выполненный 
на топографическом плане 
масштаба 1:500 в системе 
координат МСК-39 и 
согласованный 
с предприятиями и 
организациями, перечень 
которых приведен в 
приложении к регламенту  
 

       

5 Схема расстановки 
технических средств 
организации дорожного 
движения, согласованная 
уполномоченным органом 
ГИБДД УМВД России,  или 
заключение  
уполномоченного органа 
ГИБДД УМВД России по КО 
об отсутствии необходимости 
разработки схемы 
организации дорожного 
движения 
 

       

6 Соглашения об 
осуществлении публичного 
сервитута с 
правообладателями 
земельных участков либо 
документы, подтверждающие 
внесение денежных средств 
на депозит нотариуса по 
месту нахождения земельных 
участков (в случае 
установления публичного 
сервитута) 
 

       

7 План и акт закрепления 
проектных трасс подземных 
коммуникаций  на местности 
 

       

8 График производства работ 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

9 Заключение о соответствии 
проектной документации 
сводному плану подземных 
коммуникаций и сооружений 
на территории городского 
округа «Город Калининград» 
в случае строительства, 
реконструкции, 
переустройства объектов 
инженерного обеспечения 
 

       

10 Проект организации 
дорожного движения, 
утвержденный начальником 
отдела пассажирского 
транспорта и организации 
дорожного движения 
комитета развития дорожно-
транспортной 
инфраструктуры 
Администрации 
 

       

11 Постановление 
уполномоченного органа 
государственной власти или 
органа местного 
самоуправления об 
установлении публичного 
сервитута 
 

       

 

При капитальном ремонте, ремонте сетей и объектов инженерного обеспечения 

1 Заявка о предоставлении 
разрешения на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) на 
территории городского 
округа «Город Калининград» 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

2 Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, – 
паспорт гражданина 
Российской Федерации либо 
иной документ, 
предусмотренный 
законодательством 
Российской Федерации в 
качестве удостоверяющего 
личность гражданина  
 

       

3 Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя (если заявка 
подается представителем 
заявителя) 
 

       

4 Проект производства работ 
по капитальному ремонту 
сетей и объектов 
инженерного обеспечения, 
выполненный на 
топографическом плане                    
М 1:500 в системе координат 
МСК-39 и согласованный с 
предприятиями и 
организациями, перечень 
которых приведен в 
приложении к регламенту  
 

       

5 Схема расстановки 
технических средств 
организации дорожного 
движения, согласованная 
уполномоченным органом 
ГИБДД УМВД России,  или 
заключение  
уполномоченного органа 
ГИБДД УМВД России по КО 
об отсутствии необходимости 
разработки схемы 
организации дорожного 
движения 
 

       

6. График производства работ        
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

7 Проект организации 
дорожного движения, 
утвержденный начальником 
отдела пассажирского 
транспорта и организации 
дорожного движения 
комитета развития дорожно-
транспортной 
инфраструктуры 
Администрации 
 

       

8 Постановление 
уполномоченного органа 
государственной власти или 
органа местного 
самоуправления об 
установлении публичного 
сервитута 
 

       

 
При строительстве, реконструкции, капитальном ремонте дорог 

 
1 Заявка о предоставлении 

разрешения на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) на 
территории городского 
округа «Город Калининград» 
 

       

2 Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, – 
паспорт гражданина 
Российской Федерации либо 
иной документ, 
предусмотренный 
законодательством 
Российской Федерации в 
качестве удостоверяющего 
личность гражданина  
 

       

3 Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя (если заявка 
подается представителем 
заявителя) 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

4 Проект производства работ 
по строительству, 
реконструкции, 
капитальному ремонту дорог 
и (или) проект организации 
строительства (ПОС), 
выполненный на 
топографическом плане 
масштаба 1:500 в системе 
координат МСК-39 и 
согласованный 
с предприятиями и 
организациями, перечень 
которых приведен в 
приложении к регламенту  
 

       

5 Схема расстановки 
технических средств 
организации дорожного 
движения, согласованная 
уполномоченным органом 
ГИБДД УМВД России,  или 
заключение  
уполномоченного органа 
ГИБДД УМВД России по КО 
об отсутствии необходимости 
разработки схемы 
организации дорожного 
движения 
 

       

6 График производства работ        

7 Проект организации 
дорожного движения, 
утвержденный начальником 
отдела пассажирского 
транспорта и организации 
дорожного движения 
комитета развития дорожно-
транспортной 
инфраструктуры 
Администрации 
 

       

8 Постановление 
уполномоченного органа 
государственной власти или 
органа местного 
самоуправления об 
установлении публичного 
сервитута 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

При бурении скважин, рытье шурфов 

1 Заявка о предоставлении 
разрешения на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) на 
территории городского 
округа «Город Калининград» 
 

       

2 Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, – 
паспорт гражданина 
Российской Федерации либо 
иной документ, 
предусмотренный 
законодательством 
Российской Федерации в 
качестве удостоверяющего 
личность гражданина  
 

       

3 Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя (если заявка 
подается представителем 
заявителя) 
 

       

4 Схема расположения 
скважин, выполненная на 
топографическом плане 
масштаба 1:500 в системе 
координат МСК-39 и 
согласованная с 
предприятиями и 
организациями, перечень 
которых приведен в 
приложении к регламенту  
 

       

5 Схема расстановки 
технических средств 
организации дорожного 
движения, согласованная 
уполномоченным органом 
ГИБДД УМВД России,  или 
заключение  
уполномоченного органа 
ГИБДД УМВД России по КО 
об отсутствии необходимости 
разработки схемы 
организации дорожного 
движения 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

6 График производства работ        

7 Проект организации 
дорожного движения, 
утвержденный начальником 
отдела пассажирского 
транспорта и организации 
дорожного движения 
комитета развития дорожно-
транспортной 
инфраструктуры 
Администрации 
 

       

8 Постановление 
уполномоченного органа 
государственной власти или 
органа местного 
самоуправления об 
установлении публичного 
сервитута 
 

       

При выполнении иных работ, связанных со вскрытием дорожных покрытий и разрытием 
грунта (врезки инженерных коммуникаций) 

1 Заявка о предоставлении 
разрешения на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) на 
территории городского 
округа «Город Калининград» 
 

       

2 Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, – 
паспорт гражданина 
Российской Федерации либо 
иной документ, 
предусмотренный 
законодательством 
Российской Федерации в 
качестве удостоверяющего 
личность гражданина  
 

       

3 Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя (если заявка 
подается представителем 
заявителя) 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

4 Схема производства работ, 
выполненная на 
топографическом плане 
масштаба 1:500 в системе 
координат МСК-39 и 
согласованная 
с предприятиями и 
организациями, перечень 
которых приведен в 
приложении к регламенту  
 
 

       

5 Схема расстановки 
технических средств 
организации дорожного 
движения, согласованная 
уполномоченным органом 
ГИБДД УМВД России,  или 
заключение  
уполномоченного органа 
ГИБДД УМВД России по КО 
об отсутствии необходимости 
разработки схемы 
организации дорожного 
движения 
 
 

       

6 График производства работ 
 
 

       

7 Проект организации 
дорожного движения, 
утвержденный начальником 
отдела пассажирского 
транспорта и организации 
дорожного движения 
комитета развития дорожно-
транспортной 
инфраструктуры 
Администрации 
 

       

8 Постановление 
уполномоченного органа 
государственной власти или 
органа местного 
самоуправления об 
установлении публичного 
сервитута 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

При размещении (организации) парковок автомобилей в полосе отвода автомобильных 
дорог 

1 Заявка о предоставлении 
разрешения на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) на 
территории городского 
округа «Город Калининград» 
 

       

2 Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, – 
паспорт гражданина 
Российской Федерации либо 
иной документ, 
предусмотренный 
законодательством 
Российской Федерации в 
качестве удостоверяющего 
личность гражданина  
 

       

3 Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя (если заявка 
подается представителем 
заявителя) 
 

       

4 Проект производства работ, 
выполненный на 
топографическом плане 
масштаба 1:500 в системе 
координат МСК-39 и 
согласованный 
с предприятиями и 
организациями, перечень 
которых приведен в 
приложении к регламенту  
 

       

5 График производства работ        

6 Постановление 
уполномоченного органа 
государственной власти или 
органа местного 
самоуправления об 
установлении публичного 
сервитута 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

7 Проект организации 
дорожного движения, 
утвержденный начальником 
отдела пассажирского 
транспорта и организации 
дорожного движения 
комитета развития дорожно-
транспортной 
инфраструктуры 
Администрации 
 

       

При установке (замене) опор линий электропередач, связи, контактной сети 
электротранспорта, опор освещения 

1 Заявка о предоставлении 
разрешения на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) на 
территории городского 
округа «Город Калининград» 
 

       

2 Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, – 
паспорт гражданина 
Российской Федерации либо 
иной документ, 
предусмотренный 
законодательством 
Российской Федерации в 
качестве удостоверяющего 
личность гражданина  
 

       

3 Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя (если заявка 
подается представителем 
заявителя) 
 

       

4 Проект производства работ 
по строительству / установке 
(замене) опор (трассы линии), 
выполненный на 
топографическом плане 
масштаба 1:500 в системе 
координат МСК-39 и 
согласованный 
с предприятиями и 
организациями, перечень 
которых приведен в 
приложении к регламенту  
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

 

5 Схема расстановки 
технических средств 
организации дорожного 
движения, согласованная 
уполномоченным органом 
ГИБДД УМВД России,  или 
заключение  
уполномоченного органа 
ГИБДД УМВД России по КО 
об отсутствии необходимости 
разработки схемы 
организации дорожного 
движения 
 

       

6 График производства работ        

7 Проект организации 
дорожного движения, 
утвержденный начальником 
отдела пассажирского 
транспорта и организации 
дорожного движения 
комитета развития дорожно-
транспортной 
инфраструктуры 
Администрации 
 

       

8 Постановление 
уполномоченного органа 
государственной власти или 
органа местного 
самоуправления об 
установлении публичного 
сервитута 
 

       

При установке рекламных конструкций 

1 Заявка о предоставлении 
разрешения на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) на 
территории городского 
округа «Город Калининград» 
 

       

2 Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, – 
паспорт гражданина 
Российской Федерации либо 

       



115 
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

иной документ, 
предусмотренный 
законодательством 
Российской Федерации в 
качестве удостоверяющего 
личность гражданина  
 

3 Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя (если заявка 
подается представителем 
заявителя) 
 

       

4 Схема расположения 
рекламной конструкции, 
выполненная на 
топографическом плане 
масштаба 1:500 в системе 
координат МСК-39 и 
согласованная 
с предприятиями и 
организациями, перечень 
которых приведен в 
приложении к регламенту  
 

       

5 Схема расстановки 
технических средств 
организации дорожного 
движения, согласованная 
уполномоченным органом 
ГИБДД УМВД России,  или 
заключение  
уполномоченного органа 
ГИБДД УМВД России по КО 
об отсутствии необходимости 
разработки схемы 
организации дорожного 
движения 
 

       

6 График производства работ        

7 Разрешение на установку 
рекламной конструкции 
 

       

8 Проект организации 
дорожного движения, 
утвержденный начальником 
отдела пассажирского 
транспорта и организации 
дорожного движения 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

комитета развития дорожно-
транспортной 
инфраструктуры 
Администрации 

9 Постановление 
уполномоченного органа 
государственной власти или 
органа местного 
самоуправления об 
установлении публичного 
сервитута 
 

       

При установке капитального ограждения 

1 Заявка о предоставлении 
разрешения на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) на 
территории городского 
округа «Город Калининград» 
 

       

2 Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, – 
паспорт гражданина 
Российской Федерации либо 
иной документ, 
предусмотренный 
законодательством 
Российской Федерации в 
качестве удостоверяющего 
личность гражданина  
 

       

3 Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя (если заявка 
подается представителем 
заявителя) 
 

       

4 Проект установки 
капитального ограждения, 
выполненный на 
топографическом плане 
масштаба 1:500 в системе 
координат МСК-39 и 
согласованный 
с предприятиями и 
организациями, перечень 
которых приведен в 
приложении к регламенту  
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

5 Схема расстановки 
технических средств 
организации дорожного 
движения, согласованная 
уполномоченным органом 
ГИБДД УМВД России,  или 
заключение  
уполномоченного органа 
ГИБДД УМВД России по КО 
об отсутствии необходимости 
разработки схемы 
организации дорожного 
движения 
 

       

6 График производства работ        

7 Разрешение на установку 
ограждения земельного 
участка, образованного под 
отдельно стоящее здание или 
сооружение, 
производственную 
территорию, 
многоквартирный дом, 
нового ограждения взамен 
существующего по границам 
образованного земельного 
участка на территории 
городского округа «Город 
Калининград» 
 

       

8 Проект организации 
дорожного движения, 
утвержденный начальником 
отдела пассажирского 
транспорта и организации 
дорожного движения 
комитета развития дорожно-
транспортной 
инфраструктуры 
Администрации 
 

       

9 Постановление 
уполномоченного органа 
государственной власти или 
органа местного 
самоуправления об 
установлении публичного 
сервитута 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

При размещении элементов благоустройства, прочно связанных фундаментом, за 
исключением зеленых насаждений 

1 Заявка о предоставлении 
разрешения на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) на 
территории городского 
округа «Город Калининград» 
 

       

2 Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, – 
паспорт гражданина 
Российской Федерации либо 
иной документ, 
предусмотренный 
законодательством 
Российской Федерации в 
качестве удостоверяющего 
личность гражданина  

       

3 Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя (если заявка 
подается представителем 
заявителя) 
 

       

4 Проект установки 
капитального ограждения, 
выполненный на 
топографическом плане 
масштаба 1:500 в системе 
координат МСК-39 и 
согласованный 
с предприятиями и 
организациями, перечень 
которых приведен в 
приложении к регламенту  

       

5 Схема расстановки 
технических средств 
организации дорожного 
движения, согласованная 
уполномоченным органом 
ГИБДД УМВД России,  или 
заключение  
уполномоченного органа 
ГИБДД УМВД России по КО 
об отсутствии необходимости 
разработки схемы 
организации дорожного 
движения 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

6 График производства работ        

7 Проект организации 
дорожного движения, 
утвержденный начальником 
отдела пассажирского 
транспорта и организации 
дорожного движения 
комитета развития дорожно-
транспортной 
инфраструктуры 
Администрации 
 

       

8 Постановление 
уполномоченного органа 
государственной власти или 
органа местного 
самоуправления об 
установлении публичного 
сервитута 
 

       

 
 
 - документы, которые заявитель должен представить самостоятельно 
 - документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе 

 
 
___________________________________        ___________________________ 
(должность сотрудника, принявшего документы)                                    (подпись, фамилия, инициалы) 
                                                                                                   ___________________________________ 
                                                                                                        (дата выдачи расписки  (указывается  
                                                                                                               сотрудником, принявшим документы) 
                                                                                                                                                  
                                                                                                 ___________________________________ 

                                                                                                    (дата получения результата (указывается 
                                                                                                   сотрудником, принявшим документы) 

                                                                                                   ___________________________________ 
                                                                                                        (фамилия, инициалы, подпись заявителя) 
___________________________________     _____________________________ 
  (должность сотрудника, выдавшего документы)                           (подпись, фамилия, инициалы) 

 
____________________________________________        _____________________________________ 

(дата выдачи (получения) документов)                                   (фамилия, инициалы, подпись лица, получившего  
                                                                                                                                          документы) 

 
В случае неприбытия заявителя в срок, указанный в расписке, разрешение на 

осуществление земляных работ (ордер на раскопки) на территории городского округа «Город 
Калининград» (либо уведомление об отказе) направляется заказным почтовым отправлением 
с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявке, на одиннадцатый рабочий день 
после наступления даты выдачи, указанной в расписке в графе «дата получения результата». 
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Приложение № 18 
к Административному регламенту  

 
 

РАСПИСКА  
в приеме от заявителя документов, необходимых для рассмотрения заявки о 
предоставлении разрешения на осуществление земляных работ (ордера на 

раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 
(при проведении аварийного ремонта) 

 
Вход. №_________ от  «___»______ 20___г. код услуги - _______ 

 

Заявитель:       
 (наименование юридического лица, полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии) 

физического лица или индивидуального предпринимателя) 
  

Адрес заявителя:  
Ф.И.О.  представившего документы:  

      (полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии)  
Телефон представившего документы:  

 
№ 
п/п 

Наименование и реквизиты 
документов 

Количество 
экземпляров 

Количество 
листов 

Отметка о выдаче 
докум. заявителю 

Отметка о 
наличии 

Подлин-
ных 

копий Подлин
-ных 

В 
копиях 

Подлин
-ных 

В 
копиях 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Заявка о предоставлении 
разрешения на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) 
на территории городского 
округа «Город 
Калининград» 
(при проведении 
аварийного ремонта) 
 

       

2 Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, – 
паспорт гражданина 
Российской Федерации 
либо иной документ, 
предусмотренный 
законодательством 
Российской Федерации в 
качестве удостоверяющего 
личность гражданина  
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

3 Документ, 
подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя 

       

4 Схема расстановки 
технических средств 
организации дорожного 
движения (ТСОДД), 
согласованная 
уполномоченными 
органами ГИБДД УМВД 
России и МКУ «ГДСР», или 
заключение 
уполномоченного органа 
ГИБДД УМВД России об 
отсутствии необходимости 
разработки схемы 
организации дорожного 
движения. 

       

 
 
___________________________________        ___________________________ 
(должность сотрудника, принявшего документы)                                    (подпись, фамилия, инициалы) 
                                                                                                   ___________________________________ 
                                                                                                        (дата выдачи расписки  (указывается  
                                                                                                               сотрудником, принявшим документы) 
                                                                                                                                                  
                                                                                                 ___________________________________ 

                                                                                                     (дата получения результата (указывается 
                                                                                                   сотрудником, принявшим документы) 

                                                                                                   ___________________________________ 
                                                                                                        (фамилия, инициалы, подпись заявителя) 
___________________________________     _____________________________ 

(должность сотрудника, выдавшего документы)                           (подпись, фамилия, инициалы) 
 

____________________________________________        _____________________________________ 
(дата выдачи (получения) документов)                                   (фамилия, инициалы, подпись лица, получившего  

                                                                                                                                          документы) 
 

В случае неприбытия заявителя в срок, указанный в расписке, разрешение на 
осуществление земляных работ (ордер на раскопки) на территории городского округа «Город 
Калининград» (либо уведомление об отказе) направляется заказным почтовым отправлением 
с уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявке при проведении аварийного 
ремонта, на одиннадцатый рабочий день после наступления даты выдачи, указанной в 
расписке в графе «дата получения результата». 
 

 



122 
 

Приложение № 19  
к Административному регламенту  

 
 

РАСПИСКА  
в приеме от заявителя документов, необходимых для рассмотрения заявления о 

продлении срока действия  разрешения на осуществление земляных работ 
(ордера на раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 

 
Вход. №_______ от  «___»______ 20___г. код услуги - _______ 

 

Заявитель:       
 (наименование юридического лица, полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии)  

физического лица или индивидуального предпринимателя) 
  

Адрес заявителя:  
Ф.И.О.  представившего документы:  

      (полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии)  
Телефон представившего документы:  

 
№ 
п/п 

Наименование и реквизиты 
документов 

Количество 
экземпляров 

Количество 
листов 

Отметка о выдаче 
докум. заявителю 

Отметка о 
наличии 

Подлин-
ных 

копий Подлин
-ных 

В 
копиях 

Подлин
-ных 

В 
копиях 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Заявка о предоставлении 
разрешения на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) 
на территории городского 
округа «Город 
Калининград» 
(при проведении 
аварийного ремонта) 
 

       

2 Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, – 
паспорт гражданина 
Российской Федерации 
либо иной документ, 
предусмотренный 
законодательством 
Российской Федерации в 
качестве удостоверяющего 
личность гражданина  

       

3 Документ, 
подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

4 Разрешение на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) 
на территории городского 
округа «Город 
Калининград» (оригинал) 

       

5 Актуализированный график 
выполнения работ 
 

       

 
 
___________________________________        ___________________________ 
(должность сотрудника, принявшего документы)                                    (подпись, фамилия, инициалы) 
                                                                                                   ___________________________________ 
                                                                                                        дата выдачи расписки  (указывается  
                                                                                                               сотрудником, принявшим документы) 
                                                                                                                                                  
                                                                                                 ___________________________________ 

                                                                                                     дата получения результата (указывается 
                                                                                                   сотрудником, принявшим документы) 

                                                                                                   ___________________________________ 
                                                                                                        (фамилия, инициалы, подпись заявителя) 
___________________________________     _____________________________ 

(должность сотрудника, выдавшего документы)                           (подпись, фамилия, инициалы) 
 

____________________________________________        _____________________________________ 
(дата выдачи (получения) документов)                                   (фамилия, инициалы, подпись лица, получившего  

                                                                                                                                          документы) 
 

В случае неприбытия заявителя в срок, указанный в расписке, разрешение (с 
изменениями) на осуществление земляных работ (ордер на раскопки) на территории 
городского округа «Город Калининград» (либо уведомление об отказе) направляется 
заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в 
заявке о продлении разрешения, на одиннадцатый рабочий день после наступления даты 
выдачи, указанной в расписке в графе «дата получения результата». 
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Приложение № 20 
к Административному регламенту  

 
 

РАСПИСКА  
в приеме от заявителя документов, необходимых для рассмотрения заявки 

о закрытии  разрешения на осуществление земляных работ (ордера на 
раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 

 
Вход. №_______ от  «___»______ 20___г. код услуги - _______ 

 

Заявитель:       
 (наименование юридического лица, полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии)  

физического лица или индивидуального предпринимателя) 
  

Адрес заявителя:  
Ф.И.О.  представившего документы:  

      (полностью фамилия, имя, отчество (последнее указывается при наличии)  
Телефон представившего документы:  

 
 
№ 
п/п 

Наименование и реквизиты 
документов 

Количество 
экземпляров 

Количество 
листов 

Отметка о выдаче 
докум. заявителю 

Отметка о 
наличии 

Подлин
-ных 

копий Подлин
-ных 

В 
копиях 

Подлин
-ных 

В 
копиях 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Заявка о закрытии  
разрешения на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) на 
территории городского 
округа «Город Калининград» 
 
 

       

2 Документ, удостоверяющий 
личность заявителя, – 
паспорт гражданина 
Российской Федерации либо 
иной документ, 
предусмотренный 
законодательством 
Российской Федерации в 
качестве удостоверяющего 
личность гражданина  

       

3 Документ, подтверждающий 
полномочия представителя 
заявителя 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 

4 Разрешение на 
осуществление земляных 
работ (ордера на раскопки) на 
территории городского 
округа «Город Калининград» 
(оригинал) 

       

4 Акт освидетельствования 
скрытых работ (если 
раскопка производилась на 
проезжей части) 
 

       

 
 
___________________________________        ___________________________ 
(должность сотрудника, принявшего документы)                                    (подпись, фамилия, инициалы) 
                                                                                                   ___________________________________ 
                                                                                                        дата выдачи расписки  (указывается  
                                                                                                               сотрудником, принявшим документы) 
                                                                                                                                                  
                                                                                                 ___________________________________ 

                                                                                                     дата получения результата (указывается 
                                                                                                   сотрудником, принявшим документы) 

                                                                                                   ___________________________________ 
                                                                                                        (фамилия, инициалы, подпись заявителя) 
___________________________________     _____________________________ 

(должность сотрудника, выдавшего документы)                           (подпись, фамилия, инициалы) 
 

____________________________________________        _____________________________________ 
(дата выдачи (получения) документов)                                   (фамилия, инициалы, подпись лица, получившего  

                                                                                                                                          документы) 
 

В случае неприбытия заявителя в срок, указанный в расписке, решение о закрытии 
разрешения  на осуществление земляных работ (ордера на раскопки) на территории 
городского округа «Город Калининград» (либо уведомление об отказе) направляется 
заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в 
заявке о закрытии разрешения, на одиннадцатый рабочий день после наступления даты 
выдачи, указанной в расписке в графе «дата получения результата». 
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Приложение № 21  
к Административному регламенту 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ 

в приеме от заявителя документов, необходимых для рассмотрения заявки о 
принятии решения о предоставлении разрешения на осуществление земляных 

работ (ордера на раскопки) на территории городского округа «Город 
Калининград»/ заявки при проведении аварийного ремонта / заявления 

о продлении разрешения / заявки о закрытии разрешения 
 

Исх. №_______ от «___»__________ 20___г.,                    код услуги    _________ 
 

Дано заявителю _________________________________________________ 
_______________________________________________________________________________________ 

(указывается фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя либо представителя заявителя) 
________________________________________________________________________________________________ 
о том, что Вами на приеме _________________________________ представлены 
                                                                                (указать дату и время приема) 
документы, необходимые для рассмотрения заявки о предоставлении 
разрешения на осуществление земляных работ (ордера на раскопки) на 
территории городского округа «Город Калининград»/ заявки при проведении 
аварийного ремонта / заявления о продлении разрешения / заявки о закрытии 
разрешения. 

По результатам рассмотрения представленных документов, на основании   
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
(указывается пункт и реквизиты Административного регламента либо нормативного правового акта) 
Вам отказано в приеме документов в связи с ______________________________ 
 
________________________________________________________________________________ 
(указать причину отказа) 
 
 
 
 

 
     

(должность ) 
 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 
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                                                                         Приложение № 22  

к Административному регламенту 
 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ 
(ордера на раскопки) на территории городского округа «Город Калининград» 

 
 

В комитете городского развития и цифровизации администрации 
городского округа «Город Калининград» рассмотрены представленные 
исходные материалы с целью предоставления ордера на раскопки 
____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________. 

       (вид работ, адрес) 
 
При рассмотрении установлено: 
1) ________________________________________________________________________________________________________ 
2) ___________________________________________________________ 

 
На основании вышеизложенного в предоставлении разрешения на 

осуществление земляных работ (ордера на раскопки) на территории городского 
округа «Город Калининград» отказано. 

Вы вправе повторно обратиться в комитет городского развития и 
цифровизации с заявлением о предоставлении услуги после устранения 
указанных нарушений.  
 
 
 
 
 
 

 
     

(должность ) 
 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 
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                                                                         Приложение № 23  

к Административному регламенту 
 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в продлении разрешения на осуществление  
земляных работ (ордера на раскопки) на территории  

городского округа «Город Калининград» 
 

 
В комитете городского развития и цифровизации администрации 

городского округа «Город Калининград» рассмотрено обращение о продлении 
срока действия ордера на раскопки (от______________№___________) ____ 
____________________________________________________________________. 

       (вид работ, адрес) 
 
При рассмотрении установлено: 
1) ________________________________________________________________________________________________________ 
2) ___________________________________________________________ 

 
На основании вышеизложенного в продлении срока действия разрешения 

на осуществление земляных работ (ордера на раскопки) на территории 
городского округа «Город Калининград» отказано. 

Вы вправе повторно обратиться в комитет городского развития и 
цифровизации с заявлением о предоставлении услуги после устранения 
указанных нарушений.  
 
 
 
 
 

 
     

(должность ) 
 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

 
 
 
 

 



129 
 
                                                                         Приложение № 24  

к Административному регламенту 
 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в закрытии разрешения на осуществление  
земляных работ (ордера на раскопки) на территории  

городского округа «Город Калининград» 
 

 
В комитете городского развития и цифровизации администрации 

городского округа «Город Калининград» рассмотрено обращение о закрытии 
ордера на раскопки (от______________№___________) _________________ 
____________________________________________________________________. 

       (вид работ, адрес) 
 
При рассмотрении установлено: 
1) ________________________________________________________________________________________________________ 
2) ___________________________________________________________ 

 
На основании вышеизложенного в закрытии разрешения на 

осуществление земляных работ (ордера на раскопки) на территории городского 
округа «Город Калининград» отказано. 

Вы вправе повторно обратиться в комитет городского развития и 
цифровизации с заявлением о предоставлении услуги после устранения 
указанных нарушений.  
 
 
 
 
 
 
 

 
     

(должность ) 
 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 
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                                                                            Приложение № 25 

к Административному регламенту 
 

Перечень предприятий и организаций,  
участвующих в согласовании проектов (схем) производства  

земляных работ, схем расположения объектов  
№ 

п/п 
Организация, учреждение Адрес Дата, время 

согласования 
Телефон 

1 ГП КО «ВОДОКАНАЛ» 
 

 
 

 
 

 

- цех водопровода 
 

ул. Литовский вал, 62-б                                                                    
 

вт. 09.00-12.00,  
чт. 14.00-16.00 

46-98-03 

- цех канализации ул. Гюго, 2 
balakina.s@vk39.ru 
 

вт., чт. 09.00-12.00 54-14-42 

- водопроводно-канализационный 
участок мкр. Прибрежного 
 

мкр. Прибрежный, 
ул. Заводская, 31, каб. 1 
slavnov.a@vk39.ru 
 

пн.-пт. 09.00-12.00 73-04-51 

- водопроводно-канализационный 
участок мкр. Чкаловск 
 

мкр. Чкаловск, 
ул. Докука, 45 
gerasimyuk.a@vk39.ru 
 

пн.-пт. 09.00-13.00, 
             14.00-16.00 

67-01-51 

- водопроводно-канализационный 
участок мкр. А. Космодемьянского 
 

мкр. 
А. Космодемьянского,  
ул. Алданская, 13 
 

пн.-пт. 09.00-12.00,   
            14.00-15:00 

96-83-31 
93-98-08 

2 МП  «КАЛИНИНГРАДТЕПЛОСЕТЬ» ул. Нарвская, 58 каб. 211 
info@kts39.ru 
 

ср. 08.00-12.00 66-71-31 
66-71-79 

3 АО 
«КАЛИНИНГРАДГАЗИФИКАЦИЯ» 

ул. Сибирякова, 17 вт., чт. 09.00-12.00,  
            14.00-16.00 
Центр обслуживания 
клиентов:  
пн.-чт. 09.00-12:15,  
            13.30-16.00,  
пт. 09.00-12.15,  
      13.30-15.00,  
технические 
перерывы  
11.00-11.15,  
15.00-15.15 
 

99-61-48 

4 Управление 
«ПОДЗЕММЕТАЛЛЗАЩИТА» 

ул. Сибирякова, 17 
vasileva_os@gaz39.ru 
 

вт., чт. 09.00-12.00,  
            14.00-16.00
  

99-61-72 

5 АО «ЯНТАРЬЭНЕРГО»:   
 

 

- филиал «Городские электрические 
сети» 
 

ул. Фрунзе, 11б 
sekretar-
ges@yantarenergo.ru 
 

вт., чт. 09.00-12.00 51-28-91 
 

- филиал «Западные электрические 
сети» 
 

ул. Озерова,18   
 

вт., чт. 08.00-12.00 
 

71-94-72 

- ССДТУ филиала «Западные 
электрические сети» 
 

ул. Нарвская, 55                                                  вт., чт. 08.00-12.00 
 

53-57-12 
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6 МКУ «КСЗ» ул. Подп. Иванникова, 1, 
каб. 5 
 

вт., чт. 10.00-12.00 53-10-99 

7 АО «Региональная энергетическая 
компания» 

ул. Бакинская, 2 
info@rec39.ru 

пт. 09.00-13.00 98-83-70 

8 Калининградский филиал  
ПАО «РОСТЕЛЕКОМ» 

kl.office@nw.rt.ru   

- группа технического учета 
 

ул. Чайковского, 41 
 

пн., чт. 10.00-12.00,  
             14.00-16.00 

55-01-83 
55-01-82 
55-00-81 

- участок эксплуатации транспортной 
сети 

ул. Баженова, 21 
 
 
 

вт., чт. 09.00-12.00,     
            14.00-16.00 

55-02-48 
 

9 ООО «ТИС-ДИАЛОГ» 
 

пос. Большое Исаково 
Гурьевского р-на, 
ул. Октябрьская, 1а 
verba@storm.ru 
 

вт., чт. 14.00-16.00 
 

74-22-04 
 

10 ООО «СВЯЗЬИНФОРМ» 

11 ПАО «Вымпелком» 
Обособленное подразделение  
г. Калининград 

ул. 4-я Б. Окружная, 63б пн., вт., ср. 10.00-13.00, 
                    14.00-18.00 

+7 911 
467 65 48

12 ООО «БАЛТТЕЛЕКОМ» ул. Чайковского, 2       
991000@sovatelecom.ru 

ср., пт. 11.00-13-00,   
            14-00-16.00       

99-20-01 
99-10-00 
99-15-41 

 
13 ОАО «772 РЗСС» (ОАО 

«Воентелеком») 
 

ул. Баженова,21  вт., чт. 09.00–12.00,  
            13.00-16.00   

53-71-05 

14 МКП «Калининград-ГорТранс» 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

- производственно-технический отдел 
 

ул. Киевская, 17 
pto-mkp@mail.ru 
 

пн., ср., пт.  
08.00-12.00  
 

35-52-51 
доб. 2 

 
- энергохозяйство ул. Гаражная, 18 

kgt-energo@mail.ru 
 

ср., пт.  13.00-17.00 60-50-46 
доб.1 

15 МКУ «Управление по делам ГО и ЧС 
города Калининграда» 
(кроме рытья шурфов и скважин) 

ул. Октябрьская, 79, 
каб. 417       
gochs-soppv@klgd.ru 

пн.-пт. 
10-13, 14-16 
время согласовать по 
телефону  

92-38-70 

16 УГИБДД УМВД РФ по 
Калининградской области 

ул. Черняховского, 52 
каб. 18 

вт., чт. 14.00-18.00 55-28 65 
55 28-68 

 
17 ПУ ФСБ России по Калининградской 

области (в/ч 2055) 
 

ул. А. Суворова, 15 ср. 10.00-13.00,  
      14.00-17.00 

64-83-84 

18 в/ч 40129 ул. Ушакова, 7 чт.,  9.00-12.00,  
       14.00-17.00 

50-25-89 

19 МКУ «ГДСР» ул. Косм. Леонова, 49, 
каб. 13 
to-gdsr@mail.ru 
 

вт., чт.  09.30-12.30 21-67-84 

20 МБУ  «ГИДРОТЕХНИК» ул. Косм. Леонова, 36-38 пн., пт. 9.00-12.00,  
ср. 13.00-16.00  

21-43-31 

21 ООО «Макро-Макс» (только 
Ленинградский 
район) 

ул. Ю. Гагарина, 101, 
офис XXXI 

пн., ср., чт.  
09.00-12.00 

57-44-14 
57-44-15 22 ООО «Дельта С» 
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23 ООО «ЭнергоСеть» 
 

г. Гурьевск, 
Калининградское шоссе, 
9а (ориентир д.10) 

пн.-пт. 09.00 - 17.00        99-94-99 

24 ООО «Агроимпульс» 
 

пн.-пт. 09.00 - 17.00        99-94-99 

25 АО «Западная энергетическая 
компания» 
 

ул. Репина, 15  время согласовать по 
телефону  

56-70-01 
56-70-08 

26 АО «Управление перспективных 
технологий» (только Северная гора) 

пр-кт Мира, 166а, оф. 56 
gureev@upt.ru 
belyih@opt.ru  
 

пн. 08.00-12-00  35-33-86 
 

27 ООО «Мегаполис» ул. Аксакова, д. 137,  
офис № 1 

вт., ср., чт.  
14.00-16-00 

36-75-78 
36-74-44 

 
28 ООО «Оборонэнерго» 

 
ул. Докука, 20 время согласовать по 

телефону 
+7 921  
106 780 
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                      Приложение № 26 
к Административному регламенту 

 
Бланк ордера на раскопки 

 
РАЗРЕШЕНИЕ 

на осуществление земляных работ 
(ордер на раскопки) 

 
    от  «____» ______________ 20___г.                        №_______________________ 
 

Подрядная организация:  
                                                                       (наименование  организации, производящей работы) 
 

(адрес нахождения подрядной  организации, телефон) 
 

Заказчик:     
                                   (наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) физического лица) 

 
(место нахождения организации, адрес места жительства физического лица) 

 
Ответственное за 
производство работ лицо: 

 

                                                               (должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), телефон) 
 
Наименование проекта:  

 
Вид работ:  

 

 
 

Адрес места производства работ:  
 

Условия производства работ:  
 

Срок действия до:  
  
О дате / времени начала осуществления земляных работ  
уведомить МКУ «КСЗ» по телефону________________ 
 
О дате / времени начала  работ по вскрытию проезжей части дороги и тротуаров в границах 
красных линий улично-дорожной сети уведомить МКУ «ГДСР» не менее чем за одни сутки по 
телефону________________ 
 

 
 
     

(должность ) 
 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

«  »  20  г. 



 

Действие настоящего разрешения 
продлено до «  »  20  г 
 

 
 
     

(должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 
 

«   »  20  г. 
 

 
 

 
Действие настоящего разрешения 
продлено до «  »  20  г 
 

 
 
     

(должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 
 

«   »  20  г. 
 
 

 
 
 

Действие настоящего разрешения 
продлено до «  »  20  г 
 

 
 
     

(должность)  (подпись)  (расшифровка подписи) 
 

«   »  20  г. 
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Приложение № 27 
к Административному регламенту 

 
Бланк решения о закрытии Разрешения 

 
 
 

РЕШЕНИЕ 
о закрытии разрешения на осуществление земляных работ 

 
 
 

Комитет городского развития и цифровизации администрации городского 
округа «Город Калининград» уведомляет Вас о закрытии ордера от __________ 
№________ на выполнение работ _____________________, проведенных по 
адресу ____________________________________.  
 
 
 
 
 
 

 
     

(должность ) 
 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 
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Приложение № 28 
к Административному регламенту 

 
Порядок прохождения документов 

муниципальной услуги по выдаче разрешения на осуществление земляных 
работ на территории городского округа «Город Калининград»  

(технологическая карта) 
 

 
№ 
п/п 

 
Процедура 

 
Участники 

 
Длитель- 

ность 

День начала 
исполнения 
регламента 

1 2 3 4 5 
1. Прием, проверка и 

регистрация заявки / заявки 
при проведении аварийного 
ремонта / заявления о 
продлении разрешения / 
заявки о закрытии 
разрешения 

Специалист МФЦ, 
ответственный за прием и 
выдачу документов  
 
Ведущий юрисконсульт 
МФЦ 
 
Директор МФЦ  
 

30 минут 
 
 
 

30 минут 
 
 

30 минут 

1-й рабочий 
день 

2. Передача заявки / заявки при 
проведении аварийного 
ремонта / заявления о 
продлении разрешения / 
заявки о закрытии 
разрешения с комплектом 
документов начальнику 
Отдела  

Специалист МФЦ, 
ответственный за прием и 
выдачу документов 

10 минут 1-й рабочий 
день 
либо не 
позднее 
10 часов           
2-го рабочего 
дня с момента 
регистрации 
заявки / 
заявки при 
проведении 
аварийного 
ремонта / 
заявления о 
продлении 
разрешения / 
заявки о 
закрытии 
разрешения, 
если заявка / 
заявка при 
проведении 
аварийного 
ремонта / 
заявление о 
продлении 
разрешения / 
заявка о 
закрытии 
разрешения 
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1 2 3 4 5 

поступила 
после 
17 часов 

3. Рассмотрение заявки / заявки 
при проведении аварийного 
ремонта / заявления о 
продлении разрешения / 
заявки о закрытии 
разрешения и документов 
начальником Отдела, 
назначение ответственного 
исполнителя 

Начальник Отдела  1 час 1-й рабочий 
день с 
момента 
поступления в 
Администра-
цию заявки / 
заявки при 
проведении 
аварийного 
ремонта / 
заявления о 
продлении 
разрешения / 
заявки о 
закрытии 
разрешения  

 В случае поступления заявки 
4. Изучение ответственным 

исполнителем заявки и  
документов, направление 
запросов, подготовка 
проекта Разрешения либо 
проекта уведомления об 
отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 
 

Специалист Отдела  
 
 
 

2 часа 
 
 
 

С 1-го 
рабочего дня 
по первую 
половину      
3-го рабочего 
дня с момента 
поступления 
заявки в 
Администра-
цию 

5. Подписание проекта 
Разрешения либо проекта 
уведомления об отказе в 
предоставлении 
муниципальной услуги, 
размещение информации о 
выданном Разрешении на 
официальном сайте 
Администрации 

Специалист Отдела  
 
 
 
Начальник Отдела  
 
 
 
 
 

1 час 
30 минут 

 
 

1 час 
 
 

 

Вторая 
половина 
3-го рабочего 
дня с момента 
поступления 
заявки в 
Администра-
цию 

6. Регистрация результата 
предоставления 
муниципальной услуги и его 
направление заявителю 

Специалист 
МКУ «ЦДОД» 
Начальник отдела 
регистрации документов 
МКУ «ЦДОД» 
Директор МКУ «ЦДОД» 
 

1 час 
 
 

2 часа 
 

2 часа 

Следующий 
рабочий день 
после 
принятия 
решения 

7. Выдача заявителю 
результата предоставления 
муниципальной услуги 

Специалист МФЦ 30 минут 2-й рабочий 
день после 
принятия 
решения 
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1 2 3 4 5 

 В случае поступления заявки при проведении аварийного ремонта 
8. Изучение ответственным 

исполнителем заявки и 
документов, направление 
запросов, подготовка 
проекта Разрешения либо 
проекта уведомления об 
отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 
 

Специалист Отдела  
 
 
 

1 час 
 
 
 

1-й рабочий 
день с 
момента 
поступления 
заявки в 
Администра-
цию 

9. Подписание проекта 
Разрешения либо проекта 
уведомления об отказе в 
предоставлении 
муниципальной услуги, 
размещение информации о 
выданном Разрешении на 
официальном сайте 
Администрации 

Специалист Отдела  
 
 
 
Начальник Отдела  
 
 
 
 

1 час  
 
 
 

40 минут  
 

 

1-й рабочий 
день с 
момента 
поступления 
заявки в 
Администра-
цию 

10. Регистрация результата 
предоставления 
муниципальной услуги и его 
направление заявителю 

Специалист 
МКУ «ЦДОД» 
Начальник отдела 
регистрации документов 
МКУ «ЦДОД» 
Директор МКУ «ЦДОД» 
 

1 час 
 
 

2 часа 
 

2 часа 

Следующий 
рабочий день 
после 
принятия 
решения 

11. Выдача заявителю 
результата предоставления 
муниципальной услуги 

Специалист МФЦ 30 минут 2-й рабочий 
день после 
принятия 
решения 

 В случае поступления заявления о продлении разрешения 
12. Изучение ответственным 

исполнителем заявления о 
продлении разрешения и 
комплекта документов, 
внесение в Разрешение 
информации о продлении 
срока действия либо 
подготовка проекта 
уведомления об отказе в 
предоставлении 
муниципальной услуги 

Специалист Отдела  
 
  

30 минут 
 
 
 
 
  

Со 2-го по 4-й 
рабочий день 
с момента 
поступления в 
Администра-
цию 
заявления о 
продлении 
разрешения 

13. Подписание Разрешения с 
изменениями либо проекта 
уведомления об отказе в 
предоставлении 
муниципальной услуги, 
размещение информации о 
продлении срока действия 
Разрешения на официальном 
сайте Администрации 

Специалист Отдела  
 
 
Начальник Отдела  
 
  

1 час 
 
 

30 мин 
 
 

 

5-й рабочий 
день с 
момента 
поступления в 
Администра-
цию 
заявления о 
продлении 
разрешения 
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14. Регистрация результата 
предоставления 
муниципальной услуги и его 
направление заявителю 

Специалист 
МКУ «ЦДОД» 
Начальник отдела 
регистрации документов 
МКУ «ЦДОД» 
Директор МКУ «ЦДОД» 
 

1 час 
 
 

2 часа 
 

2 часа 

Следующий 
рабочий день 
после 
принятия 
решения 

15. Выдача заявителю 
результата предоставления 
муниципальной услуги 

Специалист МФЦ 30 минут 2-й рабочий 
день после 
принятия 
решения  

 В случае поступления заявки о закрытии разрешения 
16. Изучение ответственным 

исполнителем заявки о 
закрытии Разрешения и 
документов, направление 
запросов, подготовка 
проекта Решения о закрытии 
Разрешения либо проекта 
уведомления об отказе в 
предоставлении 
муниципальной услуги 
 

Специалист Отдела  
 
  

30 минут 
 
 
 
 
  

Со 2-го по           
4-й рабочий 
день с 
момента 
поступления в 
Администра-
цию заявки о 
закрытии 
разрешения 

17. Подписание проекта 
Решения о закрытии 
Разрешения либо проекта 
уведомления об отказе в 
предоставлении 
муниципальной услуги, 
размещение информации о 
закрытии ордера на раскопки 
на официальном сайте 
Администрации 
 

Специалист Отдела  
 
 
Начальник Отдела  
 
  

1 час 
 
 

30 минут 
 
 
 

5-й рабочий 
день с 
момента 
поступления в 
Администра-
цию заявки о 
закрытии 
разрешения 
 

18. Регистрация результата 
предоставления 
муниципальной услуги и его 
направление заявителю 

Специалист МКУ 
«ЦДОД» 
Начальник отдела 
регистрации документов 
МКУ «ЦДОД» 
Директор МКУ «ЦДОД» 
 

1 час 
 
 

2 часа 
 

2 часа 

Следующий 
рабочий день 
после 
принятия 
решения 

19. Выдача заявителю 
результата предоставления 
муниципальной услуги 

Специалист МФЦ 30 минут 2-й рабочий 
день после 
принятия 
решения  

 
 


