АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
 «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»  в муниципальном образовании Речное сельское поселение Опаринского района Кировской области»

1. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче ордеров на производство земляных работ устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования Речное сельское поселение Опаринского района Кировской области, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации Речного сельского поселения с заявителями, органами государственной власти, органами местного самоуправления в Опаринском районе, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения: 
1.2.1. Земляные работы- работы, связанные с выемкой грунта на глубину более 30 сантиметров (за исключением пахотных работ), а равно отсыпка грунтом на высоту более 50 сантиметров.

1.2.2. Ордер на производство земляных работ – документ, выдаваемый сектором архитектуры и градостроительства администрации Опаринского района, разрешающий производство земляных, буровых работ при строительстве и ремонте подземных инженерных сооружений и коммуникаций, дорог, тротуаров, проведении инженерно-геологических изысканий, разработке карьеров и проведении работ по обустройству территории Речного сельского поселения.

1.2.3. Заявитель – физическое или юридическое лицо, запрашивающее право на производство земляных работ.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории Речного сельского поселения. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» в муниципальном образовании Речное сельское  поселение Опаринского района Кировской области» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Речного сельского поселения  Опаринского района Кировской области (далее – администрация сельского  поселения). 

Кировская область, Опаринский район п. Речной, ул. Центральная, д. 2.

График работы: ежедневно, кроме  субботы и воскресенья. 

Часы приема: с 8.00 до 16.12 (Пн-Пт),  (перерыв на обед с 12.00 до 13.00).

Телефон: 8-83353-74-2-41, 8(83353) 74-2-43.

Электронная почта: adm-rechnoi@rambler.ru
Адрес официального интернет-сайта: (oparino adm@mail.ru. 

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Земельным Кодексом Российской Федерации от 25.09.2001г. № 136-ФЗ;

- Градостроительным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

- Жилищным Кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Уставом муниципального образования Речное сельское поселение Опаринского района Кировской области, принятым решением Речной сельской  Думы № 43/01 от 02.10.2015
- Настоящим регламентом.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление разрешения на осуществление земляных работ.
- Письменный отказ в выдаче ордера на производство земляных работ.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- Заявление на имя главы администрации Речного сельского поселения (Приложение №1 к административному регламенту);

- Гарантийное письмо о восстановлении разрушенного благоустройства (в том числе асфальтового покрытия) с обязательством в течение трех лет устранять просадки грунта, асфальтового покрытия и связанные с ними нарушения благоустройства - предоставляется лично заявителем;

- Копия договора заказчика на выполнение подрядных работ (для физических лиц) - предоставляется лично заявителем;
- Согласование ГИБДД при работах, связанных с нарушением безопасности движения автотранспорта и пешеходов - получается в рамках межведомственного взаимодействия и не требуются лично с заявителя;
- Согласования собственников земельных участков или землепользователей, при необходимости - акт выбора земельного участка - предоставляется лично заявителем;
- Проектная документация с графическими материалами, согласованная с соответствующими эксплуатационными организациями (владельцами действующих подземных коммуникаций) и с сектором архитектуры и градостроительства Опаринского района - предоставляется лично заявителем;
- Копия приказа о назначении ответственного за производство работ - предоставляется лично заявителем;
- Копия свидетельства о допуске к работам, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства (если таковая требуется в соответствии с законодательством) - предоставляется лично заявителем;
2.6. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случаях: 

- Непредставления заявителем требуемых документов;

- Отсутствия необходимых согласований проектной документации;

- Планирования общегородских мероприятий и праздников в месте проведения работ.

2.8. Сроки предоставления муниципальной услуги: 

2.8.1. Общий срок предоставления услуги составляет 3 дня со дня регистрации запроса в администрации Речного сельского поселения.

2.9. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

- здание  администрации должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименование уполномоченного органа,  местонахождения и юридического адреса, режима работы;

- внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой администрацией муниципальной функции, графики приема граждан,  перечни документов, образцы заявлений;

- места  для приема  заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности  оформления документов;

- рабочее место  специалиста должно быть  оборудовано персональным компьютером   с возможностью  доступа к необходимым  информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке исполнения муниципальной услуги. 

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации сельского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- время приема и выдачи документов; 

- срок рассмотрения документов; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя специалист принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. 

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 15 минут. 

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста управления муниципальным имуществом  Речного сельского поселения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании администрации поселения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 3 дня с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации сельского поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

2.10.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) свои личные данные (фамилия, имя, отчество) и дата подачи заявления. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации сельского поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте. 

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

2.11. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг Кировской области. 

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

- прием документов;

- рассмотрение представленных документов;

- принятие решения на предоставление разрешения на осуществление земляных работ на производство земляных работ или об отказе в его выдаче;

- предоставление разрешения на осуществление земляных работ  или отказа..

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 2.
3.2. Прием документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является заявка в администрацию городского поселения с комплектом документов, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист Сектора архитектуры и градостроительства (по соглашению), ответственный за прием документов:

3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.2.2. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых для оказания муниципальной услуги.

3.2.2.3. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

( в заявке и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
( документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

( тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

( фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

( документы не исполнены карандашом.

3.2.2.4. При отсутствии у заявителя заполненной заявки или неправильном её заполнении оказывает содействие в её заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявку).

3.2.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.2.6. Регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации.
3.2.2.7. Формирует дело принятых документов по результатам административной процедуры по приему документов и передает его в порядке делопроизводства для рассмотрения заявки и представленных документов.

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут на каждого заявителя.

3.3. Рассмотрение заявки и представленных документов.

3.3.1. Специалист Сектора архитектуры и градостроительства (по соглашению) осуществляет проверку представленных документов:

3.3.1.1. На наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5 настоящего административного регламента).
3.3.1.2. На соответствие приложенных к заявке документов законодательству (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиски печатей).
3.3.2. При получении заявки представленных документов специалист Сектора архитектуры и градостроительства (уполномоченное лицо) в срок не более 1 дня принимает решение:

- о выдаче ордера на производство земляных работ,

- либо об отказе в выдаче ордера.

Ордер составляется в двух экземплярах, которые являются подлинными. Они подписываются должностным лицом, ответственным за выдачу ордера, и заверяется печатью.
3.3.3. Рассмотрение представленных заявителем заявки и документов, подготовка ордера на производство земляных работ (проекта письма об отказе в выдаче ордера на производство земляных работ) не может превышать 2 календарных дня с момента подачи заявки и полного комплекта документов.
3.4. Регистрация и предоставление разрешения на осуществление земляных работ  на производство земляных работ (письма об отказе на производство земляных работ).
3.4.1. Уполномоченное лицо, ответственное за предоставление разрешения на осуществление земляных работ, регистрирует выдаваемые ордера (письма об отказе в выдаче ордера) в журнале регистрации [и автоматизированной базе данных].
3.4.2. Уполномоченное лицо, ответственное за предоставление разрешения на осуществление земляных работ, уведомляет заявителя о решении в 1-дневный срок со дня подготовки ордера (решения об отказе в выдаче ордера).
3.4.3. Предоставление разрешения на осуществление земляных работ на производство земляных работ выдаются заявителю по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись. 
3.4.4. Время выдачи заявителю решения не должно превышать 10 минут.
4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации сельского поселения или уполномоченными им должностными лицами. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением администрации сельского поселения. 

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе: 

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

- запрашивать и получать в недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги. 

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации сельского поселения в соответствии с распоряжением администрации сельского поселения, но не реже одного раза в квартал. 

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента. 

5. Досудебный порядок обжалования

5.1.Получатели муниципальной услуги имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:

- фамилию, имя, отчество (последнее- при наличии) гражданина либо наименование юридического лица, которыми подается обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- либо наименование органа местного самоуправления, либо должность, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения;

Дополнительно могут быть указаны:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов к обращению могут быть приложены копии необходимых документов и материалов в электронной форме либо их копии в письменной форме, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания. 
5.5. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.7.  По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом,  предоставляющим муниципальную услугу, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизнью , здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация вправе оставить его без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. Данный вид обращения вместе с конвертом подлежит передаче в правоохранительные органы с целью установления источника обращения, угроз и др.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель в течение семи дней со дня регистрации сообщения, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему ранее неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы, ответ на обращение также может не даваться.

5.10. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет: 

- на официальный адрес электронной почты администрации муниципального образования Речное сельское поселение Опаринского района Кировской области adm-rechnoi@rambler.ru
- заполнив в электронном виде форму в разделе «Интернет-приемная» на официальном сайте администрации муниципального образования Опаринского района Кировской области (http://oparino-oms.ru); (далее – сеть Интернет);

Приложение №1 к административному регламенту
Главе администрации                                            Речного сельского поселения

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Строительная организация __________________________________________________

                             (наименование организации, адрес, телефон)

просит предоставить разрешение на осуществление земляных работ  _______________________________________________________

                     (на выполнение земляных или буровых работ - нужное

___________________________________________________________________________

                        указать, наименование объекта)

на земельном участке по адресу: ___________________________________________

                                           (город, район, улица)

___________________________________________________________________________

________ сроком на ______ дней с "__" _____ 20__ г. по "__" _______ 20__ г.

При этом сообщаю:

Свидетельство   о   допуске   к   работам,  которые  оказывают  влияние  на

безопасность объектов капитального строительства, выданное ________________

__________________________________________, N _____________________________

(наименование саморегулируемой организации)

от "____" _________________ 20__ г.

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

___________________________________________________________________________

                    (должность, фамилия, имя, отчество)

Руководитель организации __________________________________________________

                                   (должность, подпись, Ф.И.О.)

"___" _______________ 20__ г.

М
Приложение №2 к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ»
на территории Речного сельского поселения»
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Приём заявления и документов





Рассмотрение заявления и представленных документов





Принятие решения о выдаче ордера на производство земляных работ или об отказе в выдаче ордера





 Выдача ордера на производство земляных работ 





Письменный отказ в выдаче ордера на производство земляных работ








