Утвержден постановлением администрации 

Кемского городского поселения от

 27 января 2016 года №11

Административный регламент
предоставления администрацией Кемского городского  поселения услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ»

1. Общие положения 

1. Административный регламент предоставления администрацией Кемского городского поселения услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее - регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления услуги администрацией Кемского городского поселения и определяет порядок, сроки и последовательность действий при предоставлении услуги.

2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, проживающим на территории Кемского городского поселения, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

3. Заявление и документы, необходимые для предоставления услуги, жалоба по вопросам, связанным с предоставлением услуги, подается заявителем в администрацию Кемского городского поселения (далее- администрация поселения).

4. Местонахождение администрации Кемского городского поселения: г.Кемь, проспект Пролетарский, д.30, каб.13, телефон 8(81458)5-44-33.

Часы работы:

понедельник – четверг с 09.00 до 17.15;

пятница с 09.00 до 17.00;

перерыв с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье – выходные дни.

5. На официальном сайте администрации поселения (www.gorodkem@narod.ru) размещаются: 

а) текст настоящего Регламента (полная версия на официальном сайте администрации Кемского городского поселения);

б) блок-схема порядка предоставления услуги согласно приложению № 3 к Регламенту;

в) перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.
Наименование услуги - «Выдача ордеров на проведение земляных работ».

2.
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - администрация поселения.

3.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения-ордера на проведение земляных работ на территории Кемского городского поселения (далее – Разрешение-ордер) или отказ в выдаче Разрешения-ордера.

4.
Срок предоставления услуги составляет 30 календарных дней с момента предоставления заявителем заявления и всех необходимых документов.
5. Правовые основания для предоставления услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

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

- Устав Кемского городского поселения;

- Правила благоустройства Кемского городского поселения.
6. Перечень документов, необходимых для предоставления услуги:
а) заявление заявителя (приложение № 1 к настоящему административному регламенту); 

б) документ, подтверждающий личность заявителя (для гражданина), документ, подтверждающий полномочия заявителя (для юридического лица);

в) согласованная и утвержденная в установленном порядке проектно-сметная документация со строительным генеральным планом в масштабе 1:500 в случае производства земляных работ при строительстве (реконструкции) объектов капитального строительства, линейных объектов; 

г) график производства земляных работ, предусматривающий конкретные виды работ и сроки их выполнения (копии договоров, гарантийные письма);

д) лицензия (допуск саморегулируемой организации) на осуществление видов деятельности (работ), которые предполагается осуществлять при производстве земляных работ, если в соответствии с законодательством необходимо наличие такой лицензии (допуска саморегулируемой организации); 

е) временная схема движения транспорта, согласованная с ГИБДД МВД России по г.Кеми, в случае, если при производстве земляных работ будут созданы помехи движению автомобильного транспорта и пешеходов;

ж) градостроительный план земельного участка (проект планировки территории), в случае производства земляных работ в целях выполнения инженерных изысканий для подготовки проектной документации, строительства (реконструкции) объектов капитального строительства, линейных объектов;

з) действующее на момент подачи заявления разрешение на строительство, в случае производства земляных работ в целях обеспечения условий для размещения тех или иных объектов строительства (реконструкции), предусмотренных  утвержденной и согласованной градостроительной документацией.

Документы, указанные в пунктах а) – е) настоящего пункта, предоставляются заявителем самостоятельно.

Документы, указанные в пунктах ж) – з) настоящего пункта, запрашиваются специалистом администрации поселения в рамках межведомственного информационного взаимодействия, но могут быть предоставлены заявителем самостоятельно.

7. В приеме документов, необходимых для предоставления услуги, может быть отказано в случае предоставления документов от неполномочного представителя.
8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- непредставление документов, указанных в подпункте 6 пункта 2 настоящего административного регламента;

- выявление в представленных документах недостоверной информации;

- наличие в документах исправлений, повреждений, ошибок и описок, не позволяющих однозначно установить их содержание;

-   документы выполнены карандашом.

- отказ в согласовании Разрешения-ордера уполномоченными органами, указанными в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут. 

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен превышать 30 минут. 


12. Требования к местам предоставления услуги.


12.1. Требования к помещению.


Для работы специалиста администрации поселения помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.


12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.


Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).


13. Показатели доступности и качества услуги.


13.1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем:


а) размещения на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет  www.gorodkem@narod.ru

б) проведения консультаций специалистами администрации поселения (далее - специалист).


13.2. Лица, обратившиеся в администрацию поселения, непосредственно информируются:


а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности (достаточности);


б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги;


в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления услуги (сведения об органах администрации поселения, органах государственной власти, иных организациях и предприятиях);


г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;


д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении услуги.

13.3. В любое рабочее время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям. 

13.4. Показателем доступности услуги является возможность ее получения путем письменного или личного обращения.

Показателем качества услуги является возможность предоставления услуги в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

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

1. Перечень административных  процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов, указанных в подпункте 6 пункта 2 настоящего административного регламента;

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение №1 к настоящему административному регламенту) и  документов, указанных в подпункте 6 пункта 2 настоящего административного регламента, их регистрация;

- рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов, указанных в подпункте 6 пункта 2 настоящего административного регламента;

- выдача Разрешения-ордера или направление мотивированного отказа в выдаче Разрешения-ордера заявителю.

2. Порядок выполнения административных процедур:

2.1. Проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к заявлению документов, указанных в подпункте 6 пункта 2 настоящего административного регламента.

В присутствии заявителя специалист осуществляет проверку заявления и приложенных к заявлению документов на предмет наличия или отсутствия  оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подпунктом 7 пункта 2 настоящего административного регламента.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в подпункте 7 пункта  2 настоящего административного регламента, специалист возвращает заявление и документы заявителю и разъясняет причины отказа в приеме документов и способ устранения  недостатков, препятствующих приему документов. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в подпункте 7 пункта 2 настоящего административного регламента, специалист направляет заявителя для регистрации заявления и документов. 

2.2. Прием заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, их регистрация.

Документы представляются заявителем в двух экземплярах, один из которых – оригинал, представляемый для проверки подлинности документа, и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению.

Заявления и приложенные к нему документы регистрируются в день получения заявления. 

Зарегистрированные заявление и документы передаются на рассмотрение Главе поселения. На бланке резолюции Глава поселения указывает поручение, специалиста, ответственного за рассмотрение заявления, дату резолюции и ставит свою подпись.

С резолюцией заявление и документы возвращаются специалисту, который организует дальнейшую работу  с ними в соответствии с резолюцией.

2.3. Рассмотрение заявления и документов о предоставлении муниципальной  услуги.

При получении зарегистрированного заявления и документов специалист рассматривает их и проверяет документы на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные абзацами 2 и 3 подпункта 9 пункта 2 настоящего административного регламента, специалистом готовится письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные абзацами 2 и 3 подпункта 9 пункта 2 настоящего административного регламента,   отсутствуют, специалист определяет перечень уполномоченных органов, в компетенцию которых входит принятие решения о возможности производства земляных работ, в том числе собственников подземных инженерных сетей, которые будут затронуты при производстве земляных работ. Специалист отмечает уполномоченные органы, согласование которых требуются получить заявителю, в бланке Разрешения-ордера. 

Специалист приглашает заявителя по адресу: г.Кемь, проспект Пролетарский, д.30, каб. 13, и выдает заявителю бланк Разрешения-ордера (приложение № 2 к настоящему административному регламенту) для получения согласования с уполномоченными органами, определенными специалистом Кемского городского поселения. 

После получения необходимых согласований уполномоченных органов бланк Разрешения-ордера передается заявителем специалисту. Специалист проверяет наличие согласования уполномоченных органов, и при отсутствии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного настоящим регламентом, передает заявителю  для подписания договор - заявку между администрацией поселения  и заявителем. Заключение договора-заявки между администрацией  поселения и заявителем направлено на установление прав и обязанностей заявителя при проведении земляных работ, в том числе на установление ответственности заявителя за нарушение установленных нормативными правовыми актами правил, норм и требований, а также за нарушение сроков проведения  земляных работ и устранения последствий их проведения.

После заключения договора - заявки между администрацией поселения и заявителем начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства согласует Разрешение-ордер, проставляя свою должность и подпись, регистрирует и выдает Разрешение-ордер заявителю. Разрешение-ордер оформляется специалистом администрации поселения в двух экземплярах, один из  который выдается заявителю, второй храниться в администрации поселения.

Графиком проведения земляных работ, предусматривающим конкретные виды работ и сроки их выполнения, представленным заявителем, но не более срока действия разрешения на строительство (при необходимости производства земляных работ в процессе строительства (реконструкции) объекта капитального строительства).

В случае, если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные абзацем 4 подпункта 9 пункта  2 настоящего административного регламента, специалистом поселения  готовится письменный мотивированный ответ в адрес заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Выдача Разрешения-ордера или направление мотивированного отказа в выдаче Разрешения-ордера Заявителю.

Специалист поселения заносит сведения о выданном Разрешении-ордере (письменном отказе) в специальный журнал и подшивает второй экземпляр договора-заявки между администрацией Кемского городского поселения и заявителем в дело, которое хранится в администрации.

Второй экземпляр договора-заявки между администрацией поселения и заявителем и Разрешение-ордер выдается заявителю. Заявитель ставит свою подпись о получении Разрешения-ордера в специальном журнале.

Выдача заявителю Разрешения-ордера (или письменного отказа), а также договора-заявки между администрацией поселения и заявителем выполняется специалистом Кемского городского поселения заявителю на личном приеме в установленное время согласно абзацу 2 подпункта 2.1 пункта 3 настоящего административного регламента. 


4. Формы контроля за исполнением регламента

1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных процедурами по предоставлению услуги, принятием решений ответственными специалистами администрации по исполнению настоящего административного регламента, осуществляется Главой Кемского городского поселения либо по его поручению иными сотрудниками администрации поселения.

2. Проверка полноты и качества предоставления услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

3. Контроль за исполнением административного регламента (далее регламента) осуществляется путем проведения:

- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению услуги;

- внеплановых проверок по соблюдению и исполнению должностными лицами положений настоящего регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы Кемского городского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего регламента.

4. Плановые и внеплановые проверки проводятся Главой поселения либо должностным лицом, уполномоченным Главой поселения.

5. В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами  проверяется:

- знание ответственными лицами требований настоящего регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении процедур, предусмотренных регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

6. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Республики Карелия.

7. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) администрации 

1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации поселения, участвующих в предоставлении услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить жалобу в письменном виде.

3. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок рассмотрения и продления рассмотрения жалобы устанавливается действующим законодательством Российской Федерации. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов продляется срок рассмотрения жалобы, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

4. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

6. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

           Приложение № 1


к административному регламенту 
администрации Кемского городского  
поселения по предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача ордеров на проведение земляных работ»

Администрация Кемского городского поселения 

От  _________________________________

     (ФИО гражданина, наименование юридического лица) ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(сведения о месте жительства или месте нахождения, телефон, факс)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заявление


Прошу выдать Разрешение-ордер на проведение земляных работ на территории Кемского городского поселения на земельном участке, расположенном по адресу   _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________.

Разрешение на проведение земляных работ требуется в связи с __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Руководитель юридического лица/

Гражданин                                          ___________________________________________







                           (подпись)

Приложение №2

к административному регламенту 
Администрации Кемского городского  
поселения по предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача ордеров на проведение земляных работ»

Российская Федерация

Республика Карелия

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 
«КЕМСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ КЕМСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

186610, г.Кемь, проспект Пролетарский, 30
 телефон (8-814-58) 5-44-33
РАЗРЕШЕНИЕ №__________

г. Кемь 





«___»____________20___ г. 

Наименование и адрес организации, производящей работы  ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ телефон ______________________________________________________________________ 

на производстве работ по ______________________________________________________
наименование площади, проспекта, улицы, переулка _____________________________________________________________________________ 

от ___________________________________________ до ____________________________
Участок работы: 

Наименование работ и объем работ ______________________________________________

	Род вскрываемого покрова 
	Тротуар 

	(асфальт, мозаика, булыжная мо- 
	Проезжая 

	стовая, грунт и прочие), кв.м. 
	

	
	часть 


Сроки работ: начало «_____ »___________ 20______г., окончание «_______ »______________ 20____г. 

Организация, восстанавливающая дорожный покров _____________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество, должность, домашний адрес производителя работ,  телефон _____________________________________________________________________________
ОБЯЗАТЕЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ

1. Все материалы и грунт при производстве работ размещать только в пределах участка работ, грунт излишний и непригодный для засыпки вывозить по ходу работ, размещение материалов производить по указанию представи​теля дорожного надзора ГИБДД. 

2. Во избежание обвалов траншей и котлованов стенки их должны быть раскреплены на всю глубину. 

3. При производстве работ должно быть обеспечено движение транспорта и пешеходов на выездах и переходах к жилым домам, через траншеи должны быть устроены переходные мостики, место работ должно быть ограждено рогатками, знаком («ОПАСНОСТЬ» (днем) и красной световой сигнализацией с наступлением темноты). 

4. Засыпка траншей и котлованов должна производится качественным грунтом слоями в 0,20 м с тщательным уплотнением и поливной водой (в летнее время), в зимнее время талым грунтом на 0,5 м. Над трубопроводом, остальная часть траншеи может засыпаться мерзлым разработанным грунтом фракциями не более 5 см. 

5. При разрытии в зоне зеленых насаждений производство работ должно быть согласовано с Администрацией Кемского городского поселения до начала земляных работ 

6. Уборка материалов и лишнего грунта должна быть произведена организацией, производящей земельные работы, в течение 48 часов по окончании засыпки места разрытия. 

7. Никаких изменений или отступлений от утвержденного проекта без специального разрешения не допускает​ся. 

8. Схема производства земельных работ должна быть представлена в Администрацию Кемского го​родского поселения для решения вопроса о выдаче разрешения. 

9. Настоящее разрешение и схему производства земельных работ иметь всегда на месте работ для предъявле​ния представителям Администрации Кемского городского поселения, сотрудникам ГИБДД, дорожных орга​низаций и полиции. 

10. Производитель работ обязан соблюдать все выше указанные условия и выполнять работу в срок, установ​ленный в разрешении. 

До начала получения настоящего разрешения бланк зарегистрировать: 

1. в организации, оказывающей услуги телефонной связи в пределах города; 

2. в организации, оказывающей услуги междугородней и международной телефонной связи; 
З. в организации, оказывающей услуги электроснабжения; 

4. в организации, оказывающей коммунальные услуги (теплоснабжающая организация); 

5. у госавтоинспектора дорожного надзора ГИБДД; 

6. в организации, оказывающей услуги водоснабжения и водоотведения; 

7. в архитектурном отделе органа местного самоуправления; 

8. в управляющей компании. 

Начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства
