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Об утверждении административного

регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Выдача разрешений

на проведение земляных и землеустроительных

работ»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», руководствуясь Уставом Кордонского сельского поселения, а также постановлением Администрации Кордонского сельского поселения от 25.06.2012 № 24 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Кордонского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на проведение земляных и землеустроительных работ».
          2. Администрации Кордонского сельского поселения  обеспечить исполнение муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение земляных и землеустроительных работ.
3. Настоящее постановление подлежит обнародованию согласно установленному порядку. 

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                                     А.В. Борисов

УТВЕРЖДЕН                                                                                                                         
 постановлением администрации 
Кордонского сельского поселения от.2013 №    

Административный регламент 

администрации Кордонского сельского поселения по исполнению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных и землеустроительных работ»
  
1. Общие положения
  
          1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.
          1.2. Предоставление Муниципальной услуги  «Выдача разрешений на проведение земляных и землеустроительных работ» осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 - Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

  1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрация Кордонского  сельского поселения.

  1.4. Получателями Муниципальной услуги (далее - Заявитель), выступают физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

   1.5.  Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
  
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений на право производства земляных работ»

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация Кордонского сельского поселения (далее - администрация поселения).

          2.3.   Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кордонского  сельского поселения по адресу: 617625, Россия, Пермский край, Кишертский район, пос. Кордон, ул. Советская д.14а.
          Режим работы администрации Кордонского сельского поселения:

          понедельник - пятница:  с 9-00 до 17-00,   

          перерыв на обед:  с 13-00 до 14-00, 

          выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

          Телефоны: 8 (34252) 97 5 42, 8(34252) 97 5 33;
Адрес электронной почты администрации Кордонского сельского поселения:  kord_adm@mail.ru.
официальный  сайт администрации Кордонского сельского поселения  в сети Интернет: http://kordonskoe.ru/.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.
2.5. Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной функции может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону), письменной формах, а так же в форме публичного информирования.

При ответах на устные обращения и обращения с использованием средств телефонной связи информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

- специалист подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

- специалист представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;

- при невозможности специалиста, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.6. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами администрации при обращении заявителей за информацией:

- лично;

- по телефону.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации. Прием заявителей осуществляется специалистом в порядке очереди.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2.7. В случае письменного обращения Глава поселения в соответствии со своей компетенцией определяет непосредственного исполнителя - специалиста администрации для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя - специалиста.

Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

2.8. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, название администрации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При устном обращении заявителя (по телефону или лично) специалисты, осуществляющие прием и консультирование, дают ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться письменно либо назначить другое удобное для заявителя время для получения консультации.

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя - специалиста администрации. Ответ подписывается главой поселения.

Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям.

2.9. Заявитель оформляет запрос ручным (чернилами или пастой синего или черного цвета) или машинописным способом в свободной форме. В запросе указываются:

- цель получения информации;

- реквизиты лица, заинтересованного в предоставлении информации (фамилия, имя, отчество физического лица);

- адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания и/или фактический адрес лиц, заинтересованных в получении информации;

- количество экземпляров информации;

- способ получения информации (в случае необходимости доставки по почте указывается почтовый адрес доставки);

- подпись заявителя.

В случае, если запрос оформлен машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части запроса разборчиво от руки (чернилами или пастой синего или черного цвета) указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью).

2.10. Информация при индивидуальном письменном консультировании направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации запроса.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя специалист осуществляет не более 20 минут. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

2.11. Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги является оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.

 2.12. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях администрации.

Присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема заявителей.

2.13. Зона информирования должна быть оборудована информационными стендами. Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

2.14. Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию о муниципальной услуге:

- текст Административного регламента;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты сельского поселения; 
- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и адресов, официальных сайтов организаций, участвующих в выполнении муниципальной услуги;

- контактные телефоны специалистов администрации, оказывающих муниципальную услугу;

- образец заполнения формы запроса;

- другие информационные материалы, необходимые для оказания муниципальной услуги (наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них, информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры и т.д.).

2.15. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием заявителей;

- режима работы специалиста.

2.16. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются следующие документы:

1) заявление о выдаче разрешения с указанием:

 - для юридических лиц - полного наименования юридического лица, места нахождения, основного государственного регистрационного номера;

 - для индивидуальных предпринимателей - фамилии, имени, отчества, места жительства, основного регистрационного номера записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

 - для физических лиц - фамилии, имени, отчества, места жительства;

 - цели, способа, места, видов земляных работ, конкретных сроков производства и восстановления нарушенного благоустройства в месте производства земляных работ, ориентировочной площади раскопки, лица, ответственного за производства земляных работ;

2) рабочий проект (рабочие чертежи) на строительство, ремонт или реконструкцию подземных коммуникаций или на иные работы, связанные с доступом к ним, согласованный(ые) с организациями, эксплуатирующими линейные объекты (электропроводы, линии связи, трубопроводы, автомобильные дороги и иные подобные сооружения), находящимися в пределах границ земельного участка, на котором планируется проведение земляных работ;
3) график производства земляных работ, предусматривающий конкретные виды работ и сроки их выполнения;
4) приказ о назначении работника, ответственного за производство земляных работ (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);
5) временная схема движения транспорта, согласованная с государственной инспекцией безопасности дорожного движения по Кишертскому району и администрацией Кордонского сельского поселения, в случае, если при производстве земляных работ будут созданы помехи движению автомобильного транспорта;
6) письменное согласование собственника объектов благоустройства или уполномоченного им лица на проведение земляных работ в случае;
7) разрешение на вынужденный снос зеленых насаждений в случае, если при производстве земляных работ необходим вынужденный снос зеленых насаждений;
8)  выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и паспорт (для индивидуальных предпринимателей), паспорт (для физических лиц);
9) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае, если интересы заявителя представляет его представитель);
10) материалы фотосъемки земельного участка до проведения земляных работ (предоставляются в случае возникновения аварийной ситуации, в этом случае фотосъемка осуществляется непосредственно заявителем).
При возникновении аварийной ситуации на инженерных сетях организации, эксплуатирующие соответствующие инженерные сети (или лица, уполномоченные ими на производство работ по устранению аварийной ситуации):
-  незамедлительно уведомляют администрацию Кордонского сельского поселения о необходимости производства аварийных земляных работ. Если авария произошла во время, когда в соответствии с законодательством о труде администрация Кордонского сельского поселения не осуществляет свою работу (ночное время, праздничный день, выходной день или иное подобное время), уведомление администрации Кордонского сельского поселения должно быть осуществлено до 12-00 часов первого рабочего дня, следующего за окончанием нерабочего времени. Уведомление о необходимости производства аварийных земляных работ должно быть составлено в письменной форме с указанием информации об аварии, лица, осуществившего аварийные земляные работы, места производства работ, подписано заявителем и направлено в администрацию Кордонского сельского поселения способом, обеспечивающим получение уведомления (телефонограмма, телеграмма, курьером или иным подобным способом);
- до проведения земляных работ производят фотосъемку земельного участка, на котором планируется осуществлять аварийные земляные работы;
-  подают заявление о выдаче разрешения на проведение земляных работ в администрацию Кордонского сельского поселения в соответствии с требованиями, установленными настоящим пунктом, не позднее рабочего дня, следующего за днем возникновения аварийной ситуации.
Документы, предусмотренные настоящим пунктом, предоставляются в двух экземплярах: один из которых оригинал, представляемый для обозрения и подлежащий возврату заявителю, другой - копия документа, прилагаемая к заявлению.

Прилагаемый к заявлению документ, состоящий из двух и более листов, должен быть пронумерован и прошнурован. При приеме заявления ответственный специалист администрации Кордонского сельского поселения осуществляет проверку приложенных к заявлению копий документов на их соответствие оригиналам и заверяет копии с указанием фамилии, инициалов и должности специалиста, заверившего документы и даты заверения.

2.17. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение земляных работ является установление несоответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.16  настоящего административного регламента, а также несоответствие комплектности представленных документов.

          При выявлении несоответствия ответственный специалист администрации Кордонского сельского поселения уведомляет заявителя о данном обстоятельстве под роспись на самом заявлении и предлагает его устранить либо с согласия заявителя возвращает ему заявление и прилагаемые к нему документы для устранения выявленных несоответствий.

2.18. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение земляных являются:

- неустранение несоответствий, указанных в пункте 2.17 настоящего административного регламента;

- в случае, если проведение земляных работ (кроме аварийных земляных работ) не предусмотрено или нарушен срок, установленный планами проведения земляных работ на текущий год, утвержденными администрацией Кордонского сельского поселения;

- невозможность проведения земляных работ в случаях, установленных действующим законодательством;

- непредставление в администрацию Кордонского сельского поселения заключенного договора на восстановление благоустройства.

2.19. Муниципальная услуга может предоставляться по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональном центре.
2.20. Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной форме в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1. Последовательность административных процедур отражена в блок - схеме (приложение 1  к Административному регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - прием и регистрация заявления о выдаче разрешения;

 - проверка представленных документов, подготовка и согласование разрешения;

При отсутствии оснований для отказа в выдаче разрешения на проведение земляных работ, администрацией Кордонского сельского поселения осуществляется:

- подготовка проекта договора-разрешения на восстановление благоустройства и его заключение в соответствии с действующим законодательством;

- регистрация и выдача договора-разрешения на проведение земляных работ (до выдачи разрешения производит фотосъемку земельного участка перед проведением земляных работ, кроме случаев проведения аварийных земляных работ).

При наличии оснований для отказа в выдаче разрешения на проведение земляных работ, предусмотренных  пунктом 2.17 настоящего административного регламента, администрацией Кордонского сельского поселения осуществляется регистрация и выдача решения об отказе в выдаче разрешения.

3.2. Прием и регистрация заявления.
Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является обращение заинтересованного лица с письменным заявлением о выдаче разрешения и прилагаемыми к такому заявлению документами, предусмотренными пунктом 2.16 настоящего административного регламента в администрацию сельского поселения;

Заявления, направленные в администрацию сельского поселения, принимаются и регистрируются ответственным специалистом администрации  сельского поселения. 
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут на каждого заявителя.
После регистрации, заявление передается на рассмотрение главе  сельского поселения, глава после рассмотрения данного заявления направляет его специалисту администрации для  исполнения.

3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения о подготовке разрешения на проведение земляных работ либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры рассмотрения и принятия решения по выдаче разрешения на проведение земляных работ является получение ответственным специалистом администрации  сельского поселения заявления и пакета документов с отметкой о регистрации.

Ответственный специалист администрации сельского поселения заносит необходимые данные в специальный журнал и осуществляет проверку поступившего заявления и прилагаемых документов на соответствие настоящему административному регламенту.

При наличии оснований для отказа в выдаче разрешения на проведение земляных работ, предусмотренных пунктом 2.17 настоящего административного регламента, администрация  сельского поселения в течение 10 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления направляет заявителю письменное уведомление с указанием причины отказа, делая соответствующую отметку в специальном журнале. Повторное обращение с заявлением о выдаче разрешения на проведение земляных работ в администрацию  сельского поселения допускается после устранения причины, послужившей основанием для отказа в выдаче указанного разрешения.  Письменный ответ заявителю подлежит регистрации в порядке, установленном действующим законодательством.

3.4. Выдача разрешения.

Основанием для начала административной процедуры выдачи разрешения является регистрация разрешения и подписание разрешения главой  сельского поселения;
Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с выдачей разрешения, является специалист администрации  сельского поселения, который вправе выдавать разрешение.
Разрешение в одном экземпляре выдается заявителю либо его представителю по доверенности под роспись.
В случае если заявитель или его представитель не обратились в администрацию  сельского поселения за получением разрешения,  специалист, уполномоченный выдавать разрешение, направляет его по адресу, указанному в заявлении.

3.4. В случаях, предусмотренных пунктом 2.9 настоящего административного регламента, осуществляется административная процедура выдачи решения об отказе в выдаче разрешения, включающая подготовку соответствующего решения в письменной форме и его вручение (направление) заинтересованному лицу.
Должностным лицом, ответственным за совершение административных действий, связанных с подготовкой и выдачей решения об отказе в выдаче разрешения, является специалист администрации  сельского поселения, который вправе рассматривать заявления о выдаче разрешении.
Решение об отказе в выдаче разрешения выдается заявителю либо его представителю по доверенности под роспись.
В случае если заявитель или его представитель не обратились в администрацию  сельского поселения за получением решения об отказе в выдаче разрешения, специалист, уполномоченный принимать и регистрировать заявления о выдаче разрешения, направляет соответствующее решение по адресу, указанному в заявлении.

3.5. После выдачи разрешения на проведение земляных работ специалист администрации сельского поселения обязан проконтролировать исполнение  заявителем порядка проведения земляных работ и восстановления нарушенного благоустройства в месте проведения земляных работ, которое производится путем заключения и исполнения договора на восстановление благоустройства за счет средств лица, проводившего земляные работы.

В отношении объектов благоустройства, находящихся в муниципальной собственности  сельского поселения, договор на восстановление благоустройства заключается между заявителем, администрацией  сельского поселения и специализированным подрядчиком, имеющим лицензии на производство работ по восстановлению благоустройства, необходимые в соответствии с действующим законодательством.

В отношении объектов благоустройства, не находящихся в муниципальной собственности  сельского поселения, договор на восстановление благоустройства заключается между заявителем, собственником объекта благоустройства и специализированным лицом, имеющим лицензии на производство работ по восстановлению благоустройства, необходимые в соответствии с действующим законодательством. В случае если заявитель является указанным специализированным лицом и намерен самостоятельно восстановить нарушенное благоустройство, договор на восстановление благоустройства заключается между заявителем и собственником объекта благоустройства.

В случаях, когда привлечение специализированного лица для выполнения работ по восстановлению нарушенного благоустройства должно осуществляться в соответствии с законодательством о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд, договор на восстановление нарушенного благоустройства заключается между заявителем, являющимся государственным или муниципальным заказчиком, и уполномоченной организацией.

Работы по восстановлению нарушенного благоустройства, за исключением аварийных земляных работ в зимний период, должны выполняться в срок, не превышающий 3 дней, а в исключительных случаях, в срок до 10 дней со дня окончания земляных работ. Восстановление благоустройства, нарушенного при проведении аварийных земляных работ  в зимний период должно производиться в зимнем варианте (раскопка, засыпается щебнем, песком или иным подобным материалом с выравниванием) в установленные сроки,  полное восстановление всех нарушенных элементов благоустройства производится не позднее 10 дней со дня окончания зимнего периода.

По окончании производства работ по восстановлению благоустройства, нарушенного в результате проведения земляных работ, администрацией  сельского поселения в соответствии с условиями договоров на восстановление благоустройства осуществляется проверка качества выполненных работ по восстановлению благоустройства, по результатам которой подписывается акт приема работ. Акт приема работ подписывается в случаях приведения земельного участка в состояние, существующее до проведения земляных работ, подтвержденное материалами фотосъемки земельного участка. При неудовлетворительном качестве выполненных работ принимаются соответствующие меры, предусмотренные заключенными договорами.
3.6. Разрешение на проведение земляных работ закрывается Администрацией  сельского поселения в день подписания акта приема работ по восстановлению благоустройства, нарушенного в результате проведения земляных работ.

Разрешение на проведение земляных работ прекращает свое действие в случае неисполнения в срок предписания администрации  сельского поселения об устранении нарушений условий, указанных в разрешении на проведение земляных работ, допущенных при производстве земляных работ. В этом случае администрация  сельского поселения письменно уведомляет лицо, получившее разрешение на проведение земляных работ, о прекращении его действия.

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
          4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего административного регламента осуществляется Главой Кордонского  сельского поселения.

Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствие с законодательством Российской Федерации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.3.Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается главой Кордонского  сельского поселения. Периодичность проведения проверок носит плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.4. Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также по результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия)

органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.

5.2. Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется в соответствии с Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения, должностных лиц и муниципальных служащих,  утвержденным постановлением администрации Кордонского сельского поселения  от 22.10. 2013 г. № 67

5.3. Действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих и решения, принятые ими при предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы Заявителем в арбитражном суде или суде общей юрисдикции по месту нахождения ответчика в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение № 1

к административному регламенту

по  предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача разрешений на 
проведение земляных и 
землеустроительных работ».

 

Блок-схема

по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение земляных и землеустроительных работ».
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