АДМИНИСТРАЦИЯ РЫБНО-ВАТАЖСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ    КИЛЬМЕЗСКОГО РАЙОНА  КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.05.2013                                                                                                   №17

д.Рыбная Ватага 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордера на

производство земляных работ на территории муниципального

образования  Рыбно-Ватажское сельское поселение Кильмезского  района Кировской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановления администрации Рыбно-Ватажского сельского поселения Кильмезского района Кировской области от 06.02.2013 №6 «Об административных регламентах предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Рыбно-Ватажское сельское поселение Кильмезского района Кировской области», администрация Рыбно-Ватажского сельского поселения Кильмезского района   Кировской области  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования  Рыбно-Ватажское сельское поселение Кильмезского  района  Кировской области»». Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление на сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район Кировской области.

Глава  администрации

Рыбно-Ватажского сельского поселения                                    О.В.Васильевых                                                                   
                                                                                       УТВЕРЖДЕН

                                                                                      постановлением администрации 

                                                                                      Рыбно-Ватажского  сельского         

                                                                                      поселения Кильмезского района                                                                             
                                                                                      Кировской области 

                                                                                       от 20.05.2013  № 17               

Административный регламент

по оказанию муниципальной услуги «Выдача ордера на 

производство земляных работ на территории муниципального 

образования  Рыбно-Ватажское сельское поселение Кильмезского  района Кировской области»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент определяет сроки, стандарты и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования Рыбно-Ватажское сельское поселение Кильмезского района Кировской области (далее – администрация муниципального образования) по предоставлению муниципальной услуги по выдаче ордера на производство земляных работ в границах муниципального образования Рыбно-Ватажское сельское поселение Кильмезского района Кировской области (далее – муниципальная услуга).
1.2. Получателем муниципальной услуги являются юридическое или физическое лицо или уполномоченное им лицо, имеющее  намерения производить земляные работы на территории Рыбно-Ватажского сельского поселения  Кильмезского района Кировской области (далее - Заявитель).
1.3. Информация о предоставляемой муниципальной услуге внесена в перечень муниципальных услуг, оказываемых администрацией Рыбно-Ватажского сельского поселения Кильмезского района, подлежащих включению в реестр муниципальных услуг и предоставлению в электронной форме, утверждённый постановлением администрации Рыбно-Ватажского сельского поселения  Кильмезского района Кировской области от 06.02.2012.№6.
1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте муниципального образования Кильмезский муниципальный район Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (http://www.municipal.ako.kirov.ru/kilmezskiy/),на Портале государственных услуг Кировской области (www.pgmu.ako.kirov.ru), а также предоставляется по телефону, путем электронного информирования, на личном приеме.

1.3.2. Место нахождения администрации муниципального образования Кильмезский район Кировской области: 613592, Кировская область, Кильмезский район , улица Школьная , дом 2б.
1.3.3. График работы администрации муниципального образования Рыбно-Ватажское сельское поселение Кильмезский района Кировской области: 

понедельник-пятница - с 08.00 до 16.00;
суббота - выходной день;

воскресенье - выходной день;

обеденный перерыв - с 12.00 до 13
Телефоны для справок:  

8 (83338) 79-3-34,79-1-33
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача ордера на производство земляных работ на территории Рыбно-Ватажского сельского поселения  Кильмезского района  Кировской области » (далее – муниципальная услуга).
2.2.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистами Рыбно-Ватажского сельского поселения   сельского поселения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

– выдача ордеров на производство земляных работ;
– отказ в выдаче  ордеров на производство земляных работ.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги составляет 10 дней с момента обращения заявителя в Администрацию.
       2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

– Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
    - Законом Кировской области от 28.09.2006 года № 44-ЗО "О регулировании градостроительной деятельности в Кировской области";
- настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
          2.6.1. Заявление на выдачу ордера на производство земляных работ (далее - заявление), составленному по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.
          2.6.2. Топографический план места проведения работ или схему планируемых работ.

Ордера на производство земляных работ подлежит согласованию с заинтересованными организациями и лицами: 

землепользователями, землевладельцами, собственниками и арендаторами земельных участков, на которых планируется проведение земляных работ (ответственность по установлению круга лиц, обладающих правом собственности, владения, пользования, распоряжения земельными участками, на которых планируется проведение земляных работ, возлагается на лицо, получающее ордер на производство земляных работ);  

владельцами (балансодержателями) сетей инженерно-технического обеспечения (водоотведения, водоснабжения, электроснабжения, газоснабжения, тепловых сетей, сетей связи) пролегающих в месте производства земляных работ;

государственной инспекцией безопасности дорожного движения (далее  - ГИБДД);

обслуживающими организациями усовершенствованных покрытий и элементов внешнего благоустройства;  

государственными учреждениями по охране памятников истории и культуры (при производстве земляных работ в зоне и (или) в непосредственной близости от архитектурных и археологических памятников, в пределах охранных зон памятников истории и культуры).

 Конкретный перечень согласований определяется в зависимости от места нахождения земельного участка, на котором планируется проведение земляных работ.
2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- в заявлении о предоставлении муниципальной услуги не указаны фамилия гражданина, наименование юридического лица направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в заявлении о предоставлении муниципальной услуги содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

- имеются ордера, сроки, действия которых истекли и по которым своевременно не исполнен порядок их продления или закрытия;
- несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным в настоящем административном регламенте;

Решение об отказе в выдаче  ордера на производство земляных работ должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушение.

2.9. Предоставление муниципальной услуги по выдаче ордера на производство земляных работ осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги составляет 30 минут на человека.
2.11. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня.
2.12. Данная муниципальная услуга предоставляется отделом строительства и архитектуры, в помещении администрации происходит заполнение заявления на предоставление муниципальной услуги, а так же проверка перечня документов необходимых для получения данной услуги. 
2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления запроса в Администрацию по электронной почте;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования и едином портале государственных и муниципальных услуг;

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Кировской области.
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
приём, регистрация заявления и приложенных к нему документов;

рассмотрение заявления и предоставленных документов;

выдача ордера на производство земляных работ, либо отказ в выдаче ордера на производство земляных работ с указанием причины отказа.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2.
Приём, регистрация заявления и приложенных к нему документов

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в Рыбно-Ватажское  сельское поселение  заявления по форме, согласно приложению  №2 к настоящему административному регламенту, с приложенными к нему документами.

3.2.2. Прием документов и регистрация заявления, полученного от Заявителя при личном обращении или посредством почтовой или электронной связи, осуществляется специалистами Рыбно-Ватажского  сельского поселения Кильмезского района, ответственным за приём входящей корреспонденции.

По желанию Заявителя при приеме заявления на втором экземпляре такого заявления специалист, ответственный за приём входящей корреспонденции, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты. 

Предварительно Заявитель может получить консультацию у специалиста в отношении комплектности и правильности оформления предоставляемых документов. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 8 рабочих часов. 

3.3.
Рассмотрение заявления и предоставленных документов

3.3.1.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом Рыбно-Ватажского сельского поселения зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов. 

3.3.2.
Специалист осуществляет проверку соответствия представленных документов перечню, установленному пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

   3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям специалист уведомляет об этом Заявителя, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

   Если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги Заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы.

   Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 8 дней с даты регистрации заявления.

3.4. Выдача ордера на производство земляных работ, либо отказ в выдаче ордера на производство земляных работ с указанием причины отказа

3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие или отсутствие оснований для выдачи ордера.

3.4.2. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, специалист:

подготавливает ордер на производство земляных работ по форме согласно приложению  № 3 к настоящему административному регламенту; 

регистрирует подготовленный к выдаче ордер в журнале регистрации в соответствии с номенклатурой дел отдела строительства и архитектуры и обеспечивает его подписание заведующим отделом строительства и архитектуры.

3.4.3. Ордер Заявителю выдаётся специалистом, ответственным за приём входящей корреспонденции, при личной явке Заявителя с подтверждением факта получения указанного документа подписью Заявителя в журнале учета выданных документов.

3.4.4. При наличии оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, специалист принимает решение о мотивированном отказе в выдаче ордера на производство земляных работ, подготавливает письменный ответ Заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и передает подготовленную информацию на подпись главе администрации Рыбно-Ватажского сельского поселения Кильмезского района.       

3.4.5. Специалист администрации Рыбно-Ватажского сельского поселения Кильмезского района, ответственный за приём входящей и отправку исходящей корреспонденции, регистрирует подписанное главой администрации Рыбно-Ватажского  сельского поселения письмо об отказе в выдаче ордера и направляет его Заявителю по почте на адрес, указанный в письме. 

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.
4. Формы контроля за  исполнением административного регламента
4.1.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение заявлений, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

         4.2.
Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением заявлений, направленных в администрацию Рыбно-Ватажского сельского поселения Кильмезского района, осуществляет специалист администрации Рыбно-Ватажского  сельского поселения Кильмезского района, курирующий деятельность отдела строительства и архитектуры.

4.3.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой администрации Рыбно-Ватажского  сельского поселения Кильмезского района.

4.4.
Проверка, выдача обязательных для исполнения предписаний об устранении нарушений законодательства о градостроительной деятельности, привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, принятие мер по устранению обстоятельств и причин выявленных нарушений законодательства о градостроительной деятельности и восстановлению нарушенных прав Заявителя осуществляются главой администрации Рыбно-Ватажского  сельского поселения Кильмезского района.
Проверки осуществляются по факту обращения Заявителя.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1.
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Рыбно-Ватажского  сельского поселения    Кильмезского района в досудебном и судебном порядке. 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления Заявителя;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

          3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Рыбно-Ватажского  сельского поселения Кильмезского района Кировской области для предоставления  муниципальной услуги;

 4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Рыбно-Ватажского  поселения Кильмезского района Кировской области для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

 5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми актами Рыбно-Ватажского сельского поселения Кильмезского района Кировской области;

 4) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, муниципальными правовыми Рыбно-Ватажского  сельского поселения Кильмезского района Кировской области;

 5) отказ должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на имя главы администрации муниципального образования.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Кильмезского района Кировской области, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.3.
Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отдела строительства и архитектуры, должностного лица отдела строительства и архитектуры;

4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела строительства и архитектуры, должностного лица отдела строительства и архитектуры. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.4.
Жалоба, поступившая в образовательное учреждение на рассмотрение, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.  

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его уполномоченного должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  
5.5.
По результатам рассмотрения жалобы глава администрации  Рыбно-Ватажского  сельского поселения принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

                                                                                                                             Приложение № 1

Блок-схема 

осуществления административных процедур 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача ордера на производство земляных работ»  












Приложение № 2 

                                                                                                                Главе администрации
                                                                                               ____________ сельского

                                                                                               поселения
                                                                                                Кильмезского района
                                                                                                ____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать ордер ___________________________________________________
_____________________________________________________________________
на   выполнение   земляных   или   буровых   работ   -   нужное    указать,

______________________________________________________________________
                           наименование объекта

на земельном участке по адресу: __________________________________________
______________________________________________________________________,

                     город, улица, дом, номер участка

сроком на ______________________

Начало работ _________________; окончание работ _________________________

При этом сообщаю:

производителем работ приказом N ______ от "___" __________ 20__ г. назначен

______________________________________________________________________
                     должность, фамилия, имя, отчество

ОБЯЗУЮСЬ:

1. Выполнение земляных работ указанных в данном заявлении.

2. Не приступать к работе пока объект полностью не снабжен материалами и не

обеспечен рабочей силой.

3. Начать и окончить работы с полным приведением места разрытия в прежний

вид и указанные в ордере сроки, в точности выполняя все условия, данные

при согласовании с заинтересованными организациями.

4.  Обеспечить нормальное движение транспортных средств и пешеходов в месте

разрытия.

5.  При всяких раскопках во избежание повреждений кабеля и других подземных

коммуникаций до начала работ вызвать телефонограммой за сутки представителей соответствующих организаций без чего работы не начинать.

6. После окончания работ в       -дневный срок обязуемся произвести необходимые восстановительные работы, выполнить обратную засыпку траншеи (котлована),  уплотнить грунт засыпки до требуемой плотности, восстановить благоустройство  и дорожные покрытия, ликвидировать нарушения прилегающей территории, связанные с производством работ.

Руководитель организации

________________________     ________________     _________________________

        Должность                                                        Подпись, М.П.                                                     Ф.И.О.

Приложение № 3 

Форма №12а

Срок действия ордера до
201
г.

(число, месяц)

Ордер выписывается в 2-х экземплярах.    Исправление текста не допускается. Закрытый ордер хранится у архитектора района. Другой экземпляр выдается ответственному исполнителю работ.

Предприятие                                                                                                  .
Заказчик                                                                                                          .      
Исполнитель                                                                                           .                       
ОРДЕР
на право производства земляных работ №


от «     » 
201   г

1 .Организация работ

(заполняется организацией-исполнителем)

Ответственному руководителю работ                                                                                                            .
(должность, фамилия, инициалы)

поручается                                                                                                                                                    .
                                                                                                                                                                          .
                                                                                                                                                                        .
                                                                                                                                                                         .
Метод производства работ                                                                                                                           .
(указать, какие строительные механизмы и
                                                                                                                                                                        .
                                                                                           приспособления будут использованы при производстве

                                                                                                                                                                        .
                                                                                          земляных работ, методы разработки грунта, глубина разработки и т.д.)
К разрешению прилагается:

1. Выкопировка из генплана                                                                                                                                  .
2.Чертеж на земляные работы                                                                                                                              .
ПРИМЕЧАНИЕ: Выкопировка из генплана и чертёж должны содержать точное расположение существующих и вновь сооружаемых коммуникаций и сооружений, с привязкой к каким-либо объектам. В местах пересечения сближения коммуникаций и сооружений и тому подобных случаях должны даваться профили по глубине закладки.

Задание на производство работ выдал:                                                         .                                                    .
                                                                                                      (должность, фамилия, инициалы)                                                           (подпись) 
Заместитель главы администрации района, заведующий отделом  ЖКХ:

Согласовать с


                                                                                                                                                                             .
                                                                                                                                                                          .
Производство земляных работ «разрешаю»
Заместитель главы администрации района, 
заведующий отделом  ЖКХ:                                    _______________________      _________________
         м.п.            «       »                   20    г.

2.Меры безопасности

                                                                                                                                                                                 .
(заполняется лицами, ответственными за эксплуатацию подземных коммуникаций)

Условия производства работ                                                                                                                       .
                                                                                                                                                                      .
                                                                                                                                                                      .
Инструктаж о мерах безопасности получил:


(подпись ответственного руководителя)

от ЖКХ:                                                                                                                                                         .
от администрации сельского поселения                                                                                                        .
от ОАО «Кировоблгаз»                                                                                                                                      .
от организации связи                                                                                                                                         .
от ОАО «Кировэнерго»                                                                                                                                    .
Работы окончены, трасса засыпана, разрешение сдано. 
Производитель работ или ответственный руководитель

                                                                                                                                                               .
                       фамилия, инициалы
           подпись                                                           дата

Работу приняли представители служб:

от
 


фамилия, инициалы                                                                                                                подпись

ОТ
 


ОТ
 


Примечание:  В приемке обязательна подпись только представителей эксплуатации подземных коммуникаций.
Обращение заявителя





Установление предмета обращения, личности заявителя





Принятие решения о возможности исполнения заявления





Да





Нет





Оформление документов





Уведомление пользователя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений





Предоставление услуги завершено





Дата�
Фамилия, инициалы, должность, подпись�
�



�
производителя работ�
наблюдающего�
допускающего�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�



3. Оформление ордера на производство работ, 


назначение нового производителя работ, окончание работ


(заполняется допускающим лицом)





С условиями производства работ ознакомлены:








