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	РЕСПУБЛИКА БАШКОРТОСТАН МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ЗИЛАИРСКИЙ РАЙОН

	К1НЗ1Ф1Р АУЫЛ СОВЕТЫ АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ ХАКИМИӘТЕ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАНЗАФАРОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

	453693, БР, Йылайыр районы, Йома7ужа  ауылы,
С. Юлаев  урамы, 37. Тел. 2-50-20
	
	453693, РБ, Зилаирский район, д. Юмагужино, ул.          С. Юлаева, 37. Тел. 2-50-20.


                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ
№ _23_                                                                   от: 17.07.2014г 
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных  работ» 
В  соответствии   с ч. 1  ст. 17    Федерального   закона  от  06.10.2003 г.  № 131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации   местного  самоуправления  в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления  государственных и  муниципальных услуг», Администрация сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЯЕТ

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных  работ» в сельском поселении Канзафаровский  сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан, согласно приложению;

2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте сельского поселения Канзафаровский сельсовет муниципального района Зилаирский район Республики Башкортостан.
3. Контроль над исполнением данного постановления на себя.

Глава сельского поселения      

                       С.Я.Музафаров.
М.П.
Утвержден
постановлением Администрации

сельского поселения                                       

Канзафаровский сельсовет

муниципального района

Зилаирский район

Республики Башкортостан

от 17.07.2014г. № 23
Административный регламент

предоставления  муниципальной  услуги  «Выдача разрешения (ордеров) на проведение земляных  работ»   
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги   «Выдача  разрешения (ордера)  на  проведение   земляных  работ» в  сельском   поселении   Канзафаровский   сельсовет   муниципального района  Зилаирский   район   Республики   Башкортостан   устанавливает последовательность и сроки административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу (заявлению) физического или юридического лица либо их уполномоченных представителей (далее – Регламент).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. «Выдача  разрешения (ордера)  на  проведение   земляных  работ»
Правовые основания предоставления муниципальной услуги

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

  -  Конституцией  Российской  Федерации,  принятой 12 декабря  1993 г.;
  -  Федеральным  законом  от  06 октября  2003года  №  131-ФЗ  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации;

    -  Федеральным  законом  от  29   декабря   2004 года  № 190-ФЗ  «Градостроительный  кодекс  Российской  Федерации»;

    -  Федеральным  законом  от  25 октября  2001 года  № 137-ФЗ «Земельный  кодекс   Российской  Федерации»;
    -  Приказом  Министерства  регионального  развития  Российской  Федерации  от   27 декабря  2012 года  №  613  «Об  утверждении   методической   рекомендации  по  разработке  норм  и   правил  по  благоустройству  муниципальных  образований».
     -  Правилами  охраны  газораспределительных   сетей  от  20 ноября 2000 года    № 578.

Наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.3. Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются  Администрацией  сельского   поселения  Канзафаровский   сельсовет  муниципального  района   Зилаирский   район   Республики Башкортостан  (далее – сельское  поселение)
Заявители

2.4. В качестве заявителей могут выступать:

физические  или   юридические  лица,  решившие   провести   земляные   работы на территории   сельского  поселения   Канзафаровский  сельсовет   муниципального   района   Зилаирский  район  Республики  Башкортостан.
2.5. Интересы заявителей, указанных в пункте 2.4 Регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.

Документы, необходимые для предоставления

муниципальной услуги

2.6. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы и материалы:
 2.6.1. Юридические  лица:
- заполненное по установленной форме заявление (приложение № 1 к административному регламенту) с обязательством по восстановлению нарушенных дорожных покрытий, благоустройства и озеленения территории после завершения работ. В заявлении отражаются: наименование, объем и место подлежащих выполнению работ; вид покрытия, которое будет разрушено в результате проведения работ; организация (лицо), которая (которое) будет проводить земляные работы, ее (его) адрес, фамилия, имя и отчество руководителя данной организации (лица); организация (лицо), которая (которое) будет восстанавливать нарушенное благоустройство, ее(его)  адрес, фамилия, имя и отчество ее руководителя;

- проектную документацию с графическими материалами масштабов 1:10000 и 1:500 со штампом заказчика к производству работ (включая работы в зонах расположения кабельных и воздушных линий электропередачи и линий связи и других ответственных инженерных сетей, с указанием сроков производства работ, ограждаемых территорий и мероприятий по сохранности подземных и наземных инженерных сетей, коммуникаций, расположенных в зоне строительства, согласованную  с:
а) владельцами инженерных сетей, сооружений и коммуникаций, расположенных в зоне производства земляных работ;

б) дорожными службами и подразделениями ГИБДД (в случае закрытия или ограничения движения на период производства работ);

в) правообладателями земельных участков, на территории которых будут производиться земляные работы;

г) жилищными организациями либо лицами, осуществляющими управление многоквартирными домами (в случае, если производство работ осуществляется на территориях, входящих в состав общего имущества жилых домов, внутридомовых и прилегающих к дому территориях);

-копию лицензии на право производства работ, указанных в заявлении (если таковая требуется в соответствии с законодательством);

-копии уведомлений владельцев газопроводов, высоковольтных кабельных линий, водопроводов, сетей канализации, теплосетей, электросетей о начале производства работ в их охранных зонах;

-копии договоров заказчика на выполнение подрядных работ (при их наличии);

-копии договоров с подрядными организациями, привлекаемыми для проведения восстановительных работ  по благоустройству, с указанием графика работ в пределах запрашиваемого срока (для организаций, предприятий, не имеющих возможности выполнить работы по восстановлению благоустройства своими силами).
В зависимости от видов заявленных работ дополнительно предоставляются:

-копия разрешения на строительство (по объектам нового строительства и реконструкции);

-съемка места производства работ с привязкой к местности и нанесением существующих инженерных сетей и коммуникаций в масштабе 1:500 с согласованиями от эксплуатирующих организаций и служб;

- копия распорядительных документов на снос здания и сооружений, справки от эксплуатирующих организаций об отключении инженерных коммуникаций и справки от балансодержателя об отселении жителей и выводе организаций (в случае производства работ по сносу зданий и сооружений);

-схема организаций движения транспорта и пешеходов (в случае закрытия или ограничения  движения).

 При  обращении  за  получением   муниципальной  услуги  заявитель  предоставляет  следующие документы и материалы:

2.6.2. Физические  лица:
- заполненное по установленной форме заявление (приложение № 1 к административному регламенту) с обязательством по восстановлению нарушенных дорожных покрытий, благоустройства и озеленения территории после завершения работ. В заявлении отражаются: наименование, объем и место подлежащих выполнению работ; вид покрытия, которое будет разрушено в результате проведения работ; лицо которое будет проводить земляные работы, его адрес, фамилия, имя и отчество данного лица; лицо, которое будет восстанавливать нарушенное благоустройство, его адрес, фамилия, имя и отчество лица.;

          – технические  условия  с графической  схемой  места  проведения  земляных  работ    и    с  приложением    №2  (лист   согласования).

               Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.
Срок предоставления муниципальной услуги

2.7. Выдача разрешения (ордеров)  на  проведение   земляных  работ  должна  быть  осуществлена  в  течение  5 календарных дней  со  дня  подачи  полного  пакета  документов  заявителями  согласно  пункту 2.6  настоящего  Административного   регламента.
2.8.  Срок  предоставления       муниципальной услуги  исчисляется  со  дня,  следующего  за  днем   регистрации  запроса.

В  общий  срок предоставления  муниципальной  услуги   не  включается  срок,  на  который  приостанавливается  предоставление   муниципальной  услуги.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;

-  заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предусмотренный Регламентом;

-   в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения.

Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.10. Письменное решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, оформляется по требованию заявителя, подписывается  главой   сельского  поселения  и выдается заявителю с указанием причин отказа.

Приостановление предоставления муниципальной услуги

2.11. Основаниями для приостановления предоставления муниципальной услуги являются:  в  случае  необходимости   проведения  дополнительной  проверки  достоверности  представленных    сведений  и  документов  до  получения  соответствующей  информации  от  компетентных  органов.
Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.12. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не превышает   3  дней.

2.13. Срок приостановления исчисляется в календарных днях с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.14. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги подписывается   главой   сельского   поселения и выдается заявителю с указанием причин и срока приостановления.

2.15. Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдается (направляется) заявителю не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги

2.16. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
               - несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным п. 2.6 настоящего Регламента;

          - отсутствие обязательных сведений, допущенные неточности в Схеме места производства работ;

          - несвоевременное устранение заявителем недостатков в представленных документах, выявленных в ходе проверки представленных документов.

             Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.17. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается   главой  сельского   поселения и выдается заявителю с указанием причин отказа.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.18. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

       -   разрешение (ордер)  на  проведение   земляных  работ;

       -   уведомление  об  отказе. 

2.19. Документ и (или) информация, подтверждающие предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), могут быть:

-  выданы лично заявителю в форме документа на бумажном носителе;

- направлены заявителю в форме документа на бумажном носителе почтовым отправлением.
          Форма и способ получения документа и (или) информации, подтверждающих предоставление муниципальной услуги (отказ в предоставлении муниципальной услуги), указываются заявителем в запросе, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.20. Сведения о конечных результатах предоставления муниципальной услуги вносятся в журнал регистрации и контроля за запросами заявителей.
Плата за предоставление муниципальной услуги.

2.21. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.22. Качество и доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:

срок предоставления муниципальной услуги –   7 рабочих  дней;
время ожидания в очереди при подаче запроса – 15 минут;
время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги –   15  минут;
время ожидания в очереди при подаче запроса по предварительной записи – 10  минут.
Порядок информирования о предоставлении

муниципальной услуги

2.23. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на  информационном  стенде  в  здании администрации   сельского   поселения.
Почтовый адрес для направления обращений в сельское поселение Канзафаровский сельсовет: 453693 д.Юмагужино, ул.С.Юлаева 37. МР Зилаирский район Республики Башкортостан РФ.
Электронный адрес: _ kanzafar-sp@yandex.ru
График работы  сельского поселения  Канзафаровский сельсовет: 

с __9.00 до 17.30___,  обеденный перерыв с _12.30 до 14.00_______
не приемный день: _среда __
выходные дни – суббота, воскресенье.

Телефон (факс) для справок: 8(347) 52-2-50-20
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги:

          1) прием и регистрация заявлений.

          2) рассмотрение и принятие решения по заявлению на разрытие муниципальных земель.

          3) оформление и выдача разрешения на разрытие (отказа в выдаче разрешения на разрытие).

          3.1. Прием документов:

          1) основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в сельский совет с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги  и  указанных в подпункте 2.6 настоящего административного  регламента;

          2) специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет  соответствие  представленных документов установленным требованиям;

          3) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2 настоящего административного  регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов  и  предлагает принять меры по их устранению;

         4) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление;

          5) получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации входящих документов.

          6) специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов  и  передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения специалисту администрации сельского поселения, уполномоченному на рассмотрение заявления.

          7) общий максимальный срок приема документов не может превышать   15 минут.

          3.2 Рассмотрение заявлений:

          1) принятые к рассмотрению заявления рассматриваются в рабочем порядке.  Максимальный срок выполнения действия – 1 день;
          2) производится выезд специалиста  администрации на место предполагаемых работ для уточнения схемы места проведения работ. Максимальный срок выполнения действия – 2 дня; 
          3) в случае обнаружения неточностей в схеме, этот факт доводится до сведения заявителя с целью устранения неточностей. Уведомление заявителя осуществляется по телефону (с регистрацией телефонограммы), лично (с отметкой о возврате заявителю документов в журнале регистрации заявлений).

Максимальный срок выполнения действия – 1 день.
          4)  глава сельского поселения  принимает   решение  о  разрешении    (запрещении)    разрытия.

Максимальный срок выполнения действия - 1 день;
          5) специалист оформляет решение главы сельского поселения актом обследования места разрытия в двух экземплярах и подписывает его главой сельского поселения.
          3.3. Оформление и выдача разрешения на разрытие.

         3.3.1. Разрешение на разрытие оформляется и подписывается специалистом, рассматривающим заявление  и   главой сельского  поселения.

          Разрешение на разрытие оформляется в 2 экземплярах. Один экземпляр ордера на разрытие подшивается в дело  для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. Второй экземпляр – выдается специалистом заявителю лично с отметкой в журнале регистрации заявлений, либо почтовым отправлением с сопроводительным письмом за подписью главы сельского поселения.  
          Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.

          3.3.2. Оформление отказа в выдаче разрешения на разрытие.

          Специалист, рассматривающий заявление, при выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с п. 2.16 настоящего Регламента, готовит письмо в двух экземплярах на бланке администрации об отказе в выдаче разрешения на разрытие с указанием оснований для отказа и с приложением Акта обследования места проведения работ.

          Максимальный срок выполнения действия - 3 дня.
          Подготовленное письмо об отказе в выдаче разрешения на разрытие направляется в порядке делопроизводства для визирования управляющему делами администрации, после чего - на подпись к главе  сельского поселения, с последующей регистрацией в Журнале регистрации исходящей документации.

          Один экземпляр письма с отказом в выдаче разрешения на разрытие направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр - подшивается в дело администрации для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

           Максимальный срок выполнения действия - 2 дня.
4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента осуществляется специалистом  администрации   сельского   поселения.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами   положений  Регламента  и  иных  правовых  документов,  устанавливающих  требования  к  предоставлению  муниципальной  услуги,  а  также принятием  ими  решений  осуществляется  главой   сельского   поселения.
4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается   Распоряжением   главы  администрации  сельского  поселения.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений действий бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами;

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

5.2  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу (_юмагужино.рф ), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми Республики Башкортостан и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 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, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

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

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 6 пункта 5.2 данного раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1 

к Административному регламенту

Главе Сельского поселения 

__________________ сельсовет 

муниципального района 

Зилаирский район 

Республики Башкортостан 

______________________________

от ___________________________

          (Ф.И.О. заявителя)

проживающего(ей) по адресу:

______________________________

тел.__________________________

Заявление

          Прошу выдать разрешение на проведение земляных работ (указать площадь  разрытия): ____________________________________________________________________________________________________________________________________
по адресу ____________________________________________________________________________________________________________________________________

обоснование разрытия (причина)_________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

Ответ прошу вручить лично              ______________                  ____________

                                                                                                                 подпись                                                       Ф.И.О.

Дата «____»______________20____г.
Приложение № 2 

к Административному регламенту

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

К ОРДЕРУ НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

по ул. __________________________________

выполнение работ по _________________________________________________

	№ п/п
	Наименование служб 
	Условия 

ограничения
	Должность 
	Подпись, 

печать 
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