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АДМИНИСТРАЦИЯ КИРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   от  06.11.2015г.                         п. Кировский                                          № 529
Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением администрации Кировского городского поселения от 20.04.2012 N 103-па " О порядке разра​ботки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг (функций)», руководствуясь Уставом Кировского городского поселения,  администрация Кировского городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ» (прилагается).


2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Администрации Кировского городского поселения.

3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Кировского  городского поселения - глава

Администрации Кировского городского поселения                              С.А. Лозовских










УТВЕРЖДЕН

                                                                                  постановлением администрации

                                                                            Кировского городского поселения

                                                                            от « 06 » 11     2015г. 

                                                                            № 529
 

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»

1. Предмет регулирования регламента.

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешений (ордера) на проведение земляных работ" (далее - регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуги, направленной на выдачу документа, дающего право собственнику жилого помещения или уполномоченному им лицу осуществлять изменение его целевого назначения, предоставление информации по вопросам, связанным с предоставлением услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при переводе жилого помещения в нежилое или нежилого в жилое помещение.

2. Круг заявителей.

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лицам либо их уполномоченные представители, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме публичного устного или письменного информирования, по телефону, при устном или письменном обращении, а также по электронной почте и посредством размещения информации в сети Интернет на официальных сайте администрации Кировского городского поселения и уполномоченного органа.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ). Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте администрации Кировского городского поселения (_poskir@mail.ru__). Путем использования информационных стендов.

Информирование осуществляется на русском языке.

Сведения о местонахождении органа, предоставляющего муниципальную услугу, контактных телефонах, интернет-адресах, адресах электронной почты:

а) администрация Кировского городского поселения;

график работы: понедельник- четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00 перерыв с 12-00 до 13-00 часов, за исключением выходных и праздничных дней;

телефон: 8(42354)22-6-84;
адрес сайта:  www.primorsky-kgp.ru
адрес электронной почты: poskir@mail.ru

адрес: 692091, Приморский край, Кировский район, пгт. Кировский,

 ул. Ленинская, 44


В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.
4. При обращении заявителя специалист дает ответ самостоятельно. В случае необходимости привлечения иных специалистов, должностных лиц администрации Кировского городского поселения для предоставления полного ответа специалист может предложить заявителю обратиться с поставленным вопросом в письменной форме. Письменный ответ в адрес заявителя дается в тридцатидневный срок со дня регистрации заявления.
 5.Возможно предоставление услуги в электронной форме, в многофункциональных центрах в соответствии с действующим законодательством
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги: "Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ" (далее - муниципальная услуга).

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кировского городского поселения (далее -Администрация ).
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории Кировского городского поселения (далее – разрешение (ордер).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги- «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Кировское городского поселения.
2.2.2. При получении муниципальной услуги заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:

-организациями, собственниками существующих линейных объектов;

-собственниками земельных участков, по которым будут проводиться земляные работы;

-в случае пересечения улиц и основных магистралей поселений, при проведении земляных работ, с ГИБДД района по вопросу получения согласований для производства земляных работ

2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории Кировского городского поселения (далее – разрешение (ордер).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- СанПиН 2.2. 1/2.1. 1.1200-03 «Санитарно-защитные зоны и санитарная классификация предприятий, сооружений и иных объектов»; 
- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

- Уставом Кировского городского поселения;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) Запрос (заявление) (приложение №1 к настоящему Административному регламенту);

2) Заявитель прилагает к письменному запросу (заявлению) следующие документы либо их копии:

- копия документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации или уполномоченного им лица, почтовый адрес, контактные телефоны;

-копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица;

-копия постановления об отводе земли (в случае нового строительства, прокладки новых инженерных коммуникаций – разрешение на строительство);

-договор подряда (если работы выполняются подрядным способом);

-план трассы инженерных коммуникаций или схему производства работ, согласованные с администрацией поселения, сетевладельцами, при вскрытии проезжей части дороги, с ГИБДД;

-копии приказов о назначении ответственного лица от «Заказчика» и «Подрядчика».

3) доверенность (в случае подачи заявления о выдаче разрешения (ордера) уполномоченным заявителем, лицом заявителя).

Ответственность за достоверность предоставляемых заявителем документов, в том числе верность копий документов оригиналам, несет заявитель.

Заявление (запрос) и пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги могут быть представлены заявителем (представителем заявителя) лично, посредством почтовой связи, либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет».

Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) полномочия представителя оформлены в установленном законом порядке;

2) тексты документов написаны разборчиво;

3) фамилия, имя и отчество заявителя, наименование юридического лица, их адреса регистрации и места жительства, телефоны (если есть) написаны полностью;

4) в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

5) документы не исполнены карандашом;

6) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- подача заявления (запроса) неуполномоченным лицом;

-отсутствие документов, определенных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

- отсутствия необходимых согласований проектной документации;

-планирования районных мероприятий и праздников в месте предполагаемого производство земляных работ;

- несоответствия указанных в заявке сроков производства работ действующим нормам продолжительности строительства согласно СНиП или установленным техническим регламентам.

- в заявлении (запросе) не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа на заявление (запрос) либо номер телефона, по которому можно связаться с заявителем;

- текст письменного заявления (запроса) не поддается прочтению.

-предоставление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание, в случае если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки).

-обращение заявителя о прекращении рассмотрения его заявления (запроса) либо заявление на отзыв доверенности на право представления его интересов доверенным лицом.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги

Максимальная продолжительность регистрации документов, в том числе, полученных по электронной почте-1 день.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацией о предоставлении муниципальной услуги, оборудуются информационным стендом. На информационном стенде размещается текст настоящего Административного регламента.


Здание, в котором расположена администрация, должно быть отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещении. Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование органа местного самоуправления.


Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.


Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудованы столами, стульями, снабжены информационными табличками с указанием наименования администрации.


Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов и быть оборудованными в соответствии с санитарными правилами и нормами.


Места для заполнения заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы столом, стульями.


Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером, обеспечивается доступом к информационно-телекоммуникационной сети «Интернат».


2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Заявитель при предоставлении муниципальной услуги взаимодействует со специалистами в следующих случаях:

- при предоставлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- при информировании о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги.


Взаимодействие заявителя со специалистами при предоставлении муниципальной услуги осуществляется лично, по телефону, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);


Показателями доступности муниципальной услуги являются условия для подачи заявлений (запросов) в строго установленных и доступных местах, выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ без дополнительных согласований в иных органах.


Качество муниципальной услуги определяется выдачей разрешения (ордера) на производство земляных работ без нарушений сроков рассмотрения заявлений (запросов) и требований действующего законодательства Российской Федерации.


2.14. Возможно предоставление услуги в электронной форме и многофункциональном центре в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры


- прием и регистрация заявления и документов;


-рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформление разрешения (ордера) на производство земляных работ либо сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – сообщение об отказе) и их регистрация в журнале исходящей корреспонденции;


-  выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ либо сообщения об отказе.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является подача заявителем или его представителем в установленном порядке заявления согласно форме (приложение № 1) с документами, указанными в пункте 2.6 Административного регламента.

В ходе приема документов должностное лицо проверяет их наличие согласно перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Регламента, сличает  копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления, а при необходимости в срок до трех рабочих дней со дня поступления заявления заявителя о предоставлении услуги в Администрацию,  запрашивает необходимые документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 

Результатом данной административной процедуры является прием заявления и документов на предоставление муниципальной услуги и регистрация заявления.

Общий срок административной процедуры по приему и регистрации документов - 15 минут на одного заявителя.


3.2. Административная процедура – рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оформление разрешения (ордера) на производство земляных работ либо сообщения об отказе и их регистрация в журнале исходящей корреспонденции


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом документов о предоставлении муниципальной услуги с резолюцией.


3.2.2. Специалист администрации, осуществляющий рассмотрение документов, в срок, не превышающий семи дней со дня поступления к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, проводит их проверку на соответствие требованиям действующего законодательства и Административного регламента, в том числе на наличие подписей, печатей, необходимых сведений, наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.8. Административного регламента, и сообщает о результатах проведенной проверки главе администрации.


3.3.3. Глава администрации на основании результатов проверки документов, сообщенных специалистом, в течение 1 рабочего дня принимает решение об оформлении разрешения (ордера) на производство земляных работ или при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – сообщения об отказе.


3.3.4. При принятии главой администрации решения об оформлении разрешения (ордера) на производство земляных работ специалист, осуществляющий рассмотрение документов, приступает к оформлению разрешения (ордера) на производство земляных работ по форме согласно приложению №3 к Административному регламенту.


3.3.5. При принятии главой администрации решения об оформлении сообщения об отказе специалист приступает к оформлению сообщения об отказе в виде письма, содержащего причины, послужившие основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, на официальном бланке администрации.


3.3.6. Оформленные разрешения (ордера) на производство земляных работ либо сообщение об отказе передаются специалистом главе администрации для подписания.


3.3.7. Разрешение (ордер) на производство земляных работ или мотивированный отказ подписывается главой администрации, заверяется печатью администрации.


3.3.8. Разрешение (ордер) на производство земляных работ либо мотивированный отказ передаются лично в руки заявителю (представителю) в трехдневный срок со дня их утверждения либо направляется по почте заказным письмом с уведомлением.


3.3.9. Результатом исполнения административной процедуры является выдача разрешений (ордеров) на производство земляных работ либо мотивированного отказа.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации или его заместителем.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение законности,  полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.

Персональная ответственность закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность, в порядке, установленном федеральным законами, законами Приморского края.

Глава Администрации вправе назначить проведение проверки соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Приморского края и органов местного самоуправления Кировского городского поселения по конкретному обращению заявителя.

По результатам проведенной проверки, оформленным документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Заявителю направляется письменное извещение о результатах проверки и принятых мерах.

Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения имеют право направлять индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

Решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации Кировского городского поселения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке


Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 настоящего регламента, в том числе заявитель вправе обратиться с  жалобой в случае  нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги;  нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления  муниципальной услуги; в случае отказа в предоставлении муниципальной услуги; взимания с  заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края. 

 
 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба  заявителя на решения, действия (бездействие) специалистов администрации, или должностного лица, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления  муниципальной услуги, которая может быть подана:

- непосредственно главе администрации городского поселения в письменной форме на бумажном носителе, по почте по адресу: 692091, пгт. Кировский, улица Ленинская, 44, либо принята на личном приеме заявителя.

-через многофункциональный центр (при наличии на территории муниципального образования). Многофункциональный центр обеспечивает передачу жалобы на рассмотрение главе администрации Кировского городского поселения в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Кировского городского поселения, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Личный прием проводится: 

- главой администрации городского поселения по адресу: 692091, пгт. Кировский, улица Ленинская, 44; 

- в электронной  форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Кировского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, в том числе по электронной почте.

Адреса электронной почты:


Администрации Кировского городского поселения: poskir@mail.ru
 Жалоба должна содержать:

1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо  должностного лица; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу либо  должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение одного дня со дня поступления, в день поступления.

 Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края,  а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы  на решения и действия (бездействие) органа предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица этого органа,   может быть обжаловано заявителем в органы прокуратуры либо в судебном порядке.

