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Административный Регламент
Предоставления муниципальной услуги по
выдаче, продлении и закрытии ордера на земельные работы.
1. Общие положения.

1.1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче и закрытии ордера не земельные работы представляет собой документ, дающий право производить земляные работы на землях муниципального образования «Воткинский район». 

1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- «Порядок выдачи и закрытия ордеров на земляные работы на землях муниципального образования «Воткинский район» утверждённый решением Совета депутатов МО «Воткинский район» от 17 мая 2007г. №61

- Положением об отделе архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район», утверждённым распоряжением Администрации муниципального образования «Воткинский район» от 11.05.2010г. № 308.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
 Муниципальную услугу по выдаче, продлении и закрытии ордера на земельные работы предоставляет отдел архитектуры и строительства Администрации муниципального образования «Воткинский район»
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является оформленный ордер на  производство земляных работ (приложение №2), при предоставлении заявления на продление ордера на земляные работы (риложение №3) – ордер с отметкой о продлении ордера, при предоставлении акта на исполнение ордера на земельные работы (приложение № 4) – ордер с отметкой о закрытии ордера. 
1.5. Описание заявителей. 
Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель) выступают заинтересованные в получении разрешений на земляные работы:
- индивидуальные предприниматели;

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности), в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на производство земляных работ, о приемных днях и часах, пунктах приема заявлений по выдаче разрешений на производство земляных работ, перечне необходимых документов по выдаче разрешений на производство земляных работ и способе их получения.


2.1.1  Способ получения сведений о месте нахождения, графике работы.

Информация может быть получена непосредственно:

   - в устной форме на личном приеме уполномоченных специалистов Отдела   

   - в устной форме по телефонам отдела (5-17-25)
   - в письменном виде с направлением ответа почтой или выдачей нарочно (в ответ на письменное обращение гражданина в адрес  Администрации)
   - в электронном  виде на официальном сайте Администрации муниципального образования «Воткинский район» в сети Интернет (votkinsk@udmnet.ru).
     Прием граждан по вопросам выдачи ордера на производство земляных работ осуществляется:         

            понедельник 
с 8-00 до 17-00 

            вторник          
с 8-00 до 17-00 

            среда               
с 8-00 до 17-00 

            четверг           
с 8-00 до 17-00  

            пятница          
с 8-00 до 16-00  

            обед                
с 12-00 до 13-00. 
2.1.2  Место нахождения поставщика муниципальной  услуги, справочные телефоны, график работы.

   -  Администрация муниципального образования  «Воткинский район» (ул. Красноармейская, 43А, кабинет 12, телефон (8 34145) 5-17-25), факс (8 34145) 5-18-25) (приемная Администрации муниципального образования «Воткинский район»)

График работы:

            понедельник  
с 8-00 до 17-00 

            вторник          
с 8-00 до 17-00 

            среда               
с 8-00 до 17-00 

            четверг           
с 8-00 до 17-00  

            пятница          
с 8-00 до 16-00  

            обед                
с 12-00 до 13-00

2.1.3. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.
Для получения ордера на производство земляных работ юридические и физические лица представляют следующие документы:
 - заявление установленной формы (приложение №1);

 - программу выполнения изысканий – при проведении инженерных изысканий в случаях, предусмотренных законодательством РФ;

 - проектную документацию, согласованную в установленном порядке, - при строительстве, реконструкции  и ремонте инженерных коммуникаций, строительстве объектов;

 - топосъёмку М 1:500 с обозначением места разрытия – при шурфовке и ремонте инженерных сетей, пересечений коммуникаций в масштабе 1:2000 на линейные сооружения;
 - копию лицензии на право выполнения работ – в случаях, предусмотренных законодательством РФ.
Для продления ордера юридические и физические лица предоставляют в отдел архитектуры и строительства заявление на продление ордера на земляные работы с указанием срока продления.
Для закрытия ордера юридические и физические лица предоставляют в отдел архитектуры и строительства, следующие документы:

 - акт на исполнение разрешения на земляные работы;
 - ордер на земляные работы;

 - исполнительную съёмку построенного сооружения, оформленную и согласованную в установленном порядке.

2.1.4. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

Консультирование граждан по вопросам оформления ордера на земляные работы осуществляется:

   - в устной форме на личном приеме уполномоченных специалистов Отдела   

   - в устной форме по телефонам отдела (5-17-25)
   - в письменном виде с направлением ответа почтой или выдачей нарочно (в ответ на письменное обращение гражданина в адрес  Администрации)

2.1.5. Порядок информирования о муниципальной услуге.

Основными требованиями к информированию уполномоченными специалистами Отдела граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги по организации работ по выдаче ордера на производство земляных работ являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость в изложении информации и полнота информирования. 

2.1.6. Действия должностных лиц при ответах на телефонные звонки, письменные обращения.

Уполномоченные специалисты Отдела, осуществляющие прием и консультирование граждан по вопросам  выдачи ордера на производство земляных работ (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к гражданам и обращаться к ним в вежливой форме, без лишних слов и эмоций. 
При ответе на телефонные звонки и на личном приеме уполномоченный специалист Отдела, должен назвать фамилию, имя, отчество и занимаемую должность. Во время разговора специалист должен произносить слова четко и избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. При завершении разговора специалист должен кратко подвести итоги и перечислить действия, которые необходимо предпринять гражданину.
Ответ на письменное обращение дается в простой, четкой и понятной форме, за подписью главы Администрации муниципального образования «Воткинский район» с указанием фамилии, инициалов и номера телефона исполнителя.

 
2.1.7. Описание требований к оборудованию мест ожидания, мест получения информации.

Помещения для работы с заявителями должны соответствовать установленным санитарным и противопожарным требованиям и должны быть оборудованы стульями, столами, бланками необходимых документов. В помещениях для ожидания приема размещаются стулья, информационные стенды, образцы документов.


2.2 Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Условия и сроки прохождения всех административных процедур для получения услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня подачи  заявления  о  предоставлении услуги  (при ликвидации аварии  - не должен превышать 2-х  дней).
2.2.2. Выдача документа, являющегося результатом.
Выдача документа, являющегося результатом производится в Отделе заинтересованному в получении ордера на земляные работы лицу, либо представителю по доверенности, при предоставлении заявления на продление ордера на земляные работы ордер с отметкой о его продлении, при предоставлении акта об исполнении ордера на земляные работы ордер с отметкой о его закрытии.

2.2.3. Продолжительность приема у должностного лица.
Время ожидания приёма заявителем для сдачи и получения документов, получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
2.3.1. Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

-  при недостаточном перечне представленных документов;

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

- на основании определения или решения суда.

 2.3.2. Предоставление услуги может быть приостановлено на следующий срок:

- при недостаточном перечне представленных документов – до предоставления недостающих документов;

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги - на срок, указанный в заявлении;

-  на основании определения или решения суда - на срок, установленный судом.
2.3.3. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

- при неустранении юридическими и физическими лицами выявленных замечаний по ранее выданным им ордерам (до устранения соответствующих замечаний);

- при несоответствии представленных документов требованиям действующих строительных норм и правил.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.4.1. Платность (бесплатность)
Предоставление муниципальной услуги по выдаче ордера на земельные работы, а так же информация по предоставлению данной услуги осуществляется бесплатно.
2.4.2. Порядок взаимодействия физических и юридических лиц с поставщиком, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, в том числе позволяющем получить  услуги без личной явки.
Документы выдаются заявителю лично, а так же лицу, действующему по доверенности.                                                    

3. Административные процедуры

3.1 Описание последовательности действий. 

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием документов
-  подготовка  ордера на производство земляных работ.
 3.2. Прием документов

3.2.1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с личного обращения заявителя (его представителя, доверенного лица) к  специалисту Отдела  с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление услуги осуществляется на основании  заявления по установленной форме согласно Приложению № 1 к настоящему Регламенту 

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.

Заявление на получение ордера на производство земляных работ заполняется заявителем на бланке установленного образца (приложение № 1). Заявление должны быть оформлено заявителем в полном объеме.
3.2.2. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов.
3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист уведомляет заявителя о наличии оснований для приостановления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.
3.3. Подготовка разрешения на  производство земляных работ.
3.3.1. Основанием для начала подготовки ордера на  производство земляных работ является получение специалистом пакета  документов и принятие им решения о начале исполнения административной процедуры по выдаче ордера на  производство земляных работ 
3.3.2. Специалист готовит ордер на  производство земляных работ. 
Максимальный срок выполнения действия 10 дней (при ликвидации аварии – 2 дня).
3.3.3.  Специалист, по обращению заявителя, выдает оформленный ордер заявителю для визирования ответственными за производство работ лицами от организации-заказчика и подрядной организации и пакет документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги.

3.3.4. Заявитель визирует оформленный ордер ответственными лицами организации-заказчика и подрядной организации, указанными в заявлении.

 3.3.5. Специалист, либо заявитель, визирует ордер начальником отдела архитектуры и строительства, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
3.3.6. Специалист регистрирует оформленное и завизированное ответственными лицами организации-заказчика, подрядной организации и начальником отдела архитектуры и строительства ордер.

3.3.7. Специалист выдает заявителю оформленный и зарегистрированный ордер на производство земляных работ.
3.3.8.  При превышении сроков работ, указанных в ордере, заявитель за 10 дней до окончания срока обращается в отдел с заявлением на продление ордера с указанием сроков производства оставшихся работ, причин продления ордера, объёма оставшихся работ. После рассмотрения заявления в ордере ставится отметка о продлении ордера на срок указанный в заявлении и визируется начальником отдела архитектуры и строительства.  

3.3.8.   По окончании работ заявитель предоставляет в отдел архитектуры и строительства акт на исполнение ордера. При предоставлении данного акта в ордере ставится отметка о его закрытии.
3.2. Порядок  и формы контроля за совершением действий и принятием решений.

3.2.1.Способ фиксации результата
Документы, представленные гражданами с заявлением о выдаче разрешения на производство земляных работ и ордер на земляные работы, формируются для хранения в отдельные дела, которым присваивается номер по реестру.


3.2.2.Результат действий и порядок передачи результата
Документы выдаются заявителю лично, а так же лицу, действующему по заверенной  доверенности.                                                    

3.2.3. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение требований регламента.
Контроль за соблюдением и исполнением специалистами Отдела положений настоящего Административного регламента осуществляет - начальник Отдела.

3.3. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальных услуг 
Заявитель вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие)  органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы; вправе обратиться непосредственно  в суд, или жалоба заявителя в досудебном порядке (внесудебном) порядке может быть адресована:

- начальнику Отдела архитектуры и строительства;

- в Администрацию муниципального образования «Воткинский район».

        Все обращения об обжаловании действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, регистрируются с указанием принятых решений и мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения, повлекшие за собой жалобу заявителя. 

        Досудебное (внесудебное) обжалование.

- Письменная жалоба направляется в Отдел архитектуры и строительства  Администрации муниципального образования «Воткинский район» (УР, г. Воткинск, ул. Красноармейская, 43а, каб. № 12) или в Администрацию муниципального образования «Воткинский район» и (УР, г. Воткинск, ул. Красноармейская, 43а).

- Письменная жалоба гражданина  рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

-   В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.        

-   Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для  обоснования и рассмотрения жалобы.

-    Срок рассмотрения жалобы: 30 дней со дня ее регистрации; в исключительных случаях, а так же в случае направления запроса уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении ее рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

 -    Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением об обжаловании действий (бездействий) в период и сроки, установленных действующим законодательством.

Приложение 1
к административному регламенту

«Подготовка разрешений

 на производство земляных работ»

                             ЗАЯВЛЕНИЕ

               N _________ от "__" ___________ 200_ г.

             на получение ордера на земляные работы

1. Заказчик ______________________________________________________

юрид. адрес организации, тел. ____________________________________

Ф.И.О. ответст. исполнителей (от заказчика), должность, тел.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

2. Прошу разрешить для производства земляных работ временно занять

земельный участок площадью _______ кв. м, расположенный по адресу:

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________,

с нарушением дорожного покрытия ___ кв. м,  асфальтового  покрытия

тротуара  или дворовой территории ___ кв. м, с нарушением газонов,

скверов ___ кв. м.

3. Наименование и виды  работ (протяженность  (м), диаметр (мм)  и

др.) _____________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

4. Организация,  которая   будет   осуществлять  восстановительные

работы ___________________________________________________________

__________________________________________________________________

юридический адрес, тел. __________________________________________

N договора _______________________________________________________

5. Номер проекта _________________________________________________

проектировщик, лицензия __________________________________________

6. Разрешение ГУАиГ на объект капитального строительства _________

7. Подрядная организация _________________________________________

юридический адрес, тел. __________________________________________

Ф.И.О. ответст. за производство  земляных  работ  (от подрядчика),

должность, тел. __________________________________________________

__________________________________________________________________

лицензия на право выполнения работ _______________________________

8. Запрашиваемые сроки ___________________________________________

Примечание: При оформлении разрешения на ликвидацию последствий аварии пп. 5, 6 не заполняются.

ОБЯЗАТЕЛЬСТВА:

Организация заказчика - объект обеспечен проектно-сметной документацией и финансированием.

М.П.

Подпись руководителя

Приложение N 2


к административному регламенту


«Подготовка разрешений

 
на производство земляных работ»

                 ОРДЕР НА ЗЕМЛЯНЫЕ РАБОТЫ

                                      N ______ от "__" ________ 20__г.

Представителю организации ________________________________________

Разрешается произвести земляные работы по ________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

                  (наименование и виды работ)

протяженностью _______________м, Д = ________________ мм.

Для   производства  земляных  работ  разрешается  временно  занять

земельный участок площадью _______ кв. м, расположенный по адресу:

_________________________________________________________________,

с нарушением дорожного покрытия ______________ кв. м, асфальтового

покрытия тротуара или дворовой территории _________________ кв. м,

газонов и скверов ___________ кв. м.

Ответственный за работу __________________________________________

                                        (заказчик)

_______________________________________________________ обязуется:

                              (подрядчик)

1. Проводить земляные работы в соответствии  с  Порядком выдачи  и

закрытия   разрешений    на    земляные   работы   на   территории

муниципального образования "Воткинский район",  утвержденным  решением

Совета депутатов МО «Воткинский район» от 17.05.2007 г. N 61.

2. Проводить земляные работы с соблюдением требований  действующих

строительных норм и правил.

3. Выполнять  земляные работы  в  установленные разрешением сроки.

Восстановление   благоустройства  проводится   в  сроки   действия

разрешения.  В  случае  необходимости   продления   срока действия

разрешения оформить продление разрешения на новый срок.

4. Обозначить   места   пересечений   существующих  трубопроводов,

кабелей  и  других   сооружений   специальными  знаками.  Работу в

этих местах вести  только  вручную  и  обязательно  в  присутствии

представителей эксплуатирующей организации.

5. Иметь на месте работ ограждение и освещение.

6. Обеспечить   сохранность  предупредительных   или  указательных

знаков регулирования дорожного движения  при  проведении  земляных

работ на проезжей части улиц.

7. Через   открытые  траншеи  устанавливать  временные  мосты  для

проезда, а также пешеходные  мостики  на всех углах и у  отдельных

входов в здания.

8. При проведении   земляных   работ  не   заваливать   грунтом  и

строительными  материалами   колодцы   прилегающих   коммуникаций,

деревья,   приямки  у  зданий,  канавы   и  лотки  на улицах.  При

необходимости  водоотливных  работ  из  траншей  принять  меры  по

недопущению   засорения   прилегающих    территорий   и   ливневой

канализации.

9. Произвести  работы  в  полном   соответствии  с   требованиями,

полученными при согласовании с заинтересованными организациями:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Ответственный за производство работ ______________________________

                                     (заказчик: подпись, Ф.И.О.,

                                               должность)

                                      М.П.

__________________________________________________________________

                 (юридический адрес, N телефона)

Ответственный за производство работ ______________________________

                                    (подрядчик: подпись, Ф.И.О.,

                                               должность)

                                      М.П.

__________________________________________________________________

                  (юридический адрес, N телефона)

Работа разрешается в сроки с "__" ___ 200_ г. по "__" ____ 200_ г.

Руководитель подразделения: ______________________________________

                                        (подпись, Ф.И.О.)

                                      М.П.

Разрешение исполнено

Руководитель подразделения: ______________________________________

                                        (подпись, Ф.И.О.)

                                      М.П.

В случае выполнения работ после установленного в разрешении срока или производства работ лицом, не указанным в разрешении, разрешение считается недействительным и дальнейшая работа запрещается.

Приложение N 3


к административному регламенту


«Подготовка разрешений

 
на производство земляных работ»

                            ЗАЯВЛЕНИЕ

            НА ПРОДЛЕНИЕ ОРДЕРА НА ЗЕМЛЯНЫЕ РАБОТЫ

                                           N ________ от ____________

    1. Продление N _______________ Предыдущий срок действия ордера

    2. Адрес объекта _____________________________________________

    район города _________________________________________________

    3. Подрядчик _________________________________________________

    Вышестоящая организация подрядчика ___________________________

    Телефон ______________________________________________________

    4. Наименование и объем работ ________________________________

    5. Оставшийся объем работ ____________________________________

    6. Причина продления _________________________________________

    7.   Наименование   организации,   восстанавливающей  дорожное

    покрытие _____________________________________________________

    8. Запрашиваемые сроки работ _________________________________

    9. Подтверждение оставшихся объемов работ и финансирования ___

    ______________________________________________________________

    М.П.                          Подпись руководителя

Приложение N 4

к административному регламенту


«Подготовка разрешений

 
на производство земляных работ»

                                                 АКТ

                на исполнение ордера на земляные работы

                                 от _____________ 200_ г.

Представители:

1. Юридическое (физическое) лицо _________________________________

                                        (Ф.И.О., должность)

2. Представитель подрядной организации ___________________________

                                           (Ф.И.О., должность)

3. Представитель соответствующей комиссии ________________________

                                            (Ф.И.О., должность)

составили настоящий акт о том, что  в соответствии  с  разрешением

N __________ от _____________, выданным __________________________

                                        (наименование организации)

на производство работ ____________________________________________

                         (характер и объем работ в соответствии

                                  с записью в разрешении)

по адресу: ______________________________________________________,

работы выполнены в полном объеме, территория благоустроена:

    - Асфальто-бетонное покрытие ___________________________ кв. м

                                   (восстановлено или не

                                     нарушалось, указать)

    - Отмостка (бортовой камень) ___________________________ кв. м

    - Восстановление благоустройства _____________________________

    - Восстановление озеленения __________________________________

    - Восстановление малых архитектурных форм ____________________

    - Восстановление технических сооружений ______________________

    - Прочие нарушения

Приложение: 1. Исполнительная съемка, согласованная  с заказчиком,

эксплуатационной  службой  и  принятая ГУАиГ  (при   строительстве

инженерных коммуникаций).

2.  Справка,      подписанная     заказчиком,      генподрядчиком,

балансодержателем,   эксплуатационной  организацией,   управляющей

жилищным  фондом компанией или иными представителями собственника,

а  также архитектором района, о выполнении  работ по благоустройству,
асфальтированию и озеленению территории сдаваемого в эксплуатацию
объекта.

Подписи присутствующих:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________






































































