Приложение №5
к постановлению администрации

Посьетского городского поселения

от 11.07.2013 г. №102
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Посьетского городского поселения муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ» 
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ» на территории Посьетского городского поселения (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по выдаче ордеров и гарантийных заявлений по производству земляных работ на территории Посьетского городского поселения (далее по тексту – ордер).
1.2. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ» (далее по тексту – муниципальная услуга).

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация Посьетского городского поселения в лице специалиста администрации.
1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;  


- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 25 октября 2001 года №137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 24 июля 2007 года №221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 09 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 28 июля 2012 года №133-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской  Федерации в целях устранения ограничений для предоставления государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования государственного управления»;

- Устав Посьетского городского поселения;

- Постановление администрации Посьетского городского поселения  от 31.08.2012 г. №73 «О внесении изменений в постановление главы №43 от 04.05.2010 года «О Порядке разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг администрацией Посьетского городского поселения»;

- Порядок производства земляных работ, связанных с прокладкой новых, ремонтом и реконструкцией действующих инженерных подземных коммуникаций на территории Посьетского городского поселения.
- Положение о деятельности работы ведущего специалиста, предоставляющего муниципальную услугу.

1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача, продление ордера на право производства земляных работ;

- отказ в выдаче, продлении ордера на право производства земляных работ с указанием причин;

- закрытие ордера на право производства земляных работ;

- отказ в закрытии ордера на право производства земляных работ с указанием причин.
1.6. Заявителями являются физические и юридические лица, имеющие намерения осуществить строительство инженерных подземных коммуникаций или собственники инженерных подземных коммуникаций (в случае капитального ремонта и реконструкции инженерных подземных коммуникаций). 
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в администрацию Посьетского городского поселения, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникаци​онных сетях общего пользования (в том числе и на официальном сайте Посьетского городского поселения) и публикаций в средствах массовой информации.

2.2. Местонахождение специалиста администрации Посьетского городского поселения: ул. Портовая, д. 46, кабинет №1. 

2.2.1. График (режим) работы: понедельник – пятница – с 10:00 до 16:00, перерыв на обед – с 13:00 до 14:00; суббота, воскресенье – выходные дни.

2.2.3. Справочный телефон 8(42331) 20-1-72.

2.2.4. Адрес электронной почты: adzajceva@yandex.ru 

2.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресе электронной почты, графике (режиме) работы, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещаются на официальном сайте администрации Посьетского городского поселения – http://posetskoe-poselenie.narod.ru
2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

2.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.6. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.8. Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче, продлению ордера на право производства работ составляет 10 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.9. Срок предоставления муниципальной услуги по закрытию ордера на право производства работ составляет 10 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги (закрытие ордера на право производства земляных работ, выдача письма об отказе в закрытии ордера на право производства земляных работ с указанием причин), осуществляется в течение трех дней с момента регистрации.

2.11. Закрытие ордера на право производства земляных работ или выдача письма об отказе в закрытии ордера на право производства земляных работ с указанием причин (далее – письмо об отказе) не должна превышать 3 дней.
2.12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
 - отсутствие и несоответствие предъявленных документов требованиям, предусмотренным пунктом 2.15.1 настоящего административного регламента;

- отказ заявителя от получения муниципальной услуги.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.13.1.  Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, скамьями (банкетками).

2.13.2. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов. 

2.13.3. В местах ожидания размещается информационный стенд, содержащий следующую информацию о Посьетском городском поселении:

- наименование, адрес, справочные телефоны, адрес электронной почты;

- график работы;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений для выдачи, продления и закрытия ордеров на право производства земляных работ на территории Посьетского городского поселения;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц.

2.14. Требования к местам приема заявителей
2.14.1. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей осуществляется в кабинете №1 администрации Посьетского городского поселения.

2.14.2. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. При организации рабочего места должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.
2.15. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Для подготовки ордера на право производства земляных работ заявитель предоставляет следующие документы: 

2.15.1.1. Заявление о выдаче, продлении ордера на право производства земляных работ по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.

2.15.1.2. Договор подряда, заключенный между заказчиком и подрядной организацией на выполнение указанных в заявлении работ.

2.15.1.3. Материалы, содержащиеся в проектной документации, разработанной в соответствии с Положением о составе разделов проектной документации и требованиях к их содержанию, утвержденным постановлением Правительства РФ от 16.02.2088 № 87: 

а) пояснительная записка;

б) проект полосы отвода (должен иметь согласования организаций, эксплуатирующих инженерные сети на земельном участке, на котором проводятся земляные работы;

в) проект организации строительства объекта капитального строительства;

г) проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей.

Проектная документация должна быть утверждена заказчиком.

2.15.1.4. Заверенные копии лицензий на право производства земляных работ и устройства наружных инженерных сетей и коммуникаций. 

2.15.1.5. Копия приказа заказчика о назначении ответственных лиц за проведение земляных работ.

2.15.1.6. Копия приказа подрядной организации о назначении ответственных лиц за проведение земляных работ.

2.15.1.7. Акт выноса на местности трассы инженерных сетей и коммуникаций.

2.15.1.8. Договор с собственником, землепользователем, землевладельцем или арендатором земельного участка о восстановлении нарушенного благоустройства с приложением копий правоустанавливающих документов на земельный участок.

2.15.2. Для закрытия ордера на право производства земляных работ заявитель предоставляет следующие документы:

 
2.15.2.1. Заявление о закрытии ордера на право производства земляных работ по форме согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту.
2.15.2.2. Экземпляр ордера на право производства земляных работ, выданный заявителю.
2.15.2.3. Обновленная исполнительная геодезическая съемка местности, где проводились земляные работы.
2.15.2.4. Акт о восстановлении асфальтобетонного покрытия проезжей части, тротуаров, благоустройства территории, составленный дорожно-эксплуатационными службами, собственниками, землепользователями, землевладельцами, арендаторами земельных участков.
2.15.3. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь исправлений. 
2.15.4. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.16. Возможно предоставление услуги в электронной форме через портал государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/).

2.17. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашением, заключенными  между многофункциональным центром и администрацией Посьетского городского поселения Хасанского муниципального района Приморского края, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.

3. Административные процедуры

 
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
 - прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформление  документа либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - сообщение об отказе);
- при необходимости выезд с Заказчиком  на место планируемого строительства, реконструкции и капитального ремонта инженерных сетей;
- выдача  документа  либо сообщения об отказе.

3.2. Административная процедура - прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя (представителя заявителя) с документами, указанными в пункте  2.15.1. настоящего административного регламента,  в администрацию Посьетского городского поселения (уполномоченный орган) лично либо направление заявления (запроса) и документов по почте, в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Заявление (запрос) может быть направлено через многофункциональный центр (при наличии на территории муниципального образования) в соответствии с действующим законодательством.
3.2.2. Регистрация заявления осуществляется специалистом администрации, ответственным за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции.
3.2.3. Зарегистрированные заявления в день поступления  специалист  администрации, ответственный за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции,  передает  главе администрации Посьетского городского поселения (уполномоченному должностному лицу).
3.2.3.1. Дата регистрации заявления с приложенными документами является началом исчисления  срока муниципальной услуги.
  
3.3. Административная процедура – рассмотрение заявления 
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления является передача такого заявления и приложенных к нему документов главе  администрации Посьетского городского поселения (уполномоченному должностному  лицу).
3.3.2. Глава администрации Посьетского городского поселения (уполномоченное  должностное лицо) в день поступления или не позднее следующего дня, поручает в форме резолюции рассмотреть заявление специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.3.3. Общий срок административной процедуры – не более 10-ти рабочих дней.
3.3.4. Результатом административной процедуры является получение разрешения (ордера) или отказ в получении разрешения (ордера) на проведение земляных работ.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем предоставления специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, главе администрации Посьетского городского поселения (уполномоченному должностному  лицу) отчета о поступивших и рассмотренных заявлениях на  предоставление муниципальной услуги.
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановые (осуществляются на основании планов работы администрации)  и внеплановые.
4.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в администрацию информации о несоблюдении сроков рассмотрения заявлений о предоставлении муниципальной услуги от органов прокуратуры, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических и физических лиц.
4.4. При выявлении допущенных нарушений глава администрации Посьетского городского поселения (уполномоченное должностное лицо) принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинированных взысканий, а также, в случае необходимости, о подготовке предложений по изменению положений настоящего административного регламента.
5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего административного регламента (далее по тексту – обращение), письменно на имя Главы администрации Посьетского городского поселения, заместителя Главы администрации. 
5.2. В письменном обращении указываются:
- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя – в случае обращения с жалобой представителя);
- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);
- контактный телефон, почтовый адрес;
- предмет обращения;
- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.
5.2.1. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.
5.2.2. Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений.
5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты регистрации обращения заявителя.
5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему в ходе оформления документов нарушения требований законодательства Российской Федерации, настоящего административного регламента. Заявителю дается ответ о принятых мерах.
5.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.
5.6. Решение, принятое главой администрации по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) специалиста, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа, может быть обжаловано заявителем в вышестоящий орган государственной власти – администрацию Приморского края (Губернатору Приморского края) по адресу: г. Владивосток, ул. Светланская, 22, а также через интернет-сайт администрации Приморского края (www.primorsky.ru) либо по электронной почте (administration@ primorsky.ru), в органы прокуратуры либо в судебном порядке.
5.7. Должностные лица органа местного самоуправления, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от принятия ее к рассмотрению, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.8. В случае установления в ходе рассмотрения жалобы или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение №5.1

к административному регламенту
   «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги  
«Выдача разрешения (ордера)  на проведение земляных работ»

	Приём, регистрация заявления и приложенных к нему документов  



	Проверка и рассмотрение заявления и приложенных к нему документов



	Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги




                              

        ДА     
                                                                    НЕТ



   Выдача разрешения (ордера) на 

  проведение земляных  работ                                        Направление мотивированного отказа                 и направление заявителю документов


Приложение №5.2
к административному регламенту
   «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»

Главе администрации 

Посьетского городского поселения  

От







(Ф.И.О. заявителя)

З А Я В Л Е Н И Е 

на выдачу разрешения (ордера) на проведение земляных работ

(наименование организации – заказчика)

Адрес________________________________________________________________________

_______________________________________________№ тел_________________________
 Прошу выдать разрешение (ордер)  а проведение земляных работ по адресу: _____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________

Вид производимой работы______________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 от_______________________ до_________________________, длина__________м,  

ширина__________м, с нарушением дорожного покрытия _______м², асфальтового покрытия тротуара, проезда, площадки или дворовой территории _______м², по гравийному покрытию ______м²

Работу выполнит: _____________________________________________________________
(наименование организации подрядчика)

Адрес:_______________________________________________________________________















В срок с «____»____________201___г. по «____»_________________201__г.

«Заказчик» обязуется:

Соблюдать «Правила производства земляных работ» и указанные в ордере сроки окончания работ.


«Заказчик» подтверждает, что данный объект полностью обеспечен необходимыми материалами, рабочей силой, типовыми ограждениями, предупреждающими знаками и проектной документацией.


После восстановления благоустройства в полном объеме обязуется сдать объект по установленной форме.


Ответственным за производство работ назначен:

От заказчика______________________________________________________

_________________________________________________________________

(должность, ФИО, подпись)

От подрядчика_____________________________________________________

__________________________________________________________________

(должность, ФИО, подпись)

Ордер  доверяется получить__________________________________________

__________________________________________________________________

(должность, ФИО, подпись)

Приложение:

1. Копия постановления об отводе земли (в случае нового строительства, прокладки новых инженерных коммуникаций – разрешение на строительство).

2. Договор подряда, если работы выполняются подрядным способом.

3. График производства работ.

4. Обязательство восстановления благоустройства.

5. Согласованный с администрацией поселения и сетевладельцами план трассы инженерных коммуникаций.

6. При вскрытии проезжей части дороги схема производства работ, согласованная с администрацией поселения, на территории которого находится дорога, ГИБДД, сетевладельцами;

7. Технические условия.

8. Копии приказов о назначении ответственного лица от «Заказчика» и «Подрядчика».

«ЗАКАЗЧИК»                                                                         

___________________________

М.П.                            

«ПОДРЯДЧИК»

__________________________

М.П.

Приложение №5.3
к административному регламенту
   «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЬЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ОРДЕР

№__________ от______________

Предъявителю, представителю









разрешается провести, как ответственному лицу по работе





Протяженность _________пог.м.

Начало работ












Окончание работ











Прохождение через магистрали с ______________________по_____________

Глава администрации Посьетского 

городского поселения ___________________________________  «___» ___________20     г.

                                                                                                           (подпись)

Ордер продлен до «________»_________________20     г.

Глава администрации Посьетского 

городского поселения ___________________________________ «_____» __________20     г.

                                                                                                           (подпись)

Исполнитель работ___________________________________ «_____» __________20     г.

                                                                                                           (подпись)

Ордер согласовать:                                                                                 Согласовано:

1._____________________________________________

2._____________________________________________

3._____________________________________________

4.______________________________________________

5.______________________________________________

6.______________________________________________

7._______________________________________________

По окончании работ ордер подлежит обязательному закрытию в




Ордер закрыт________________________________________    «_____» __________20     г.

                                                 (должность)                                                     (подпись)

