Приложение 1 
к Постановлению администрации
сельского поселения Долматовка 
муниципального района Борский
Самарской области от 19.12.2013г № 49
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача разрешений на производство земляных работ на территории сельского поселения Долматовка  муниципального района Борский Самарской области»

1. Общие положения
1.1.   Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на производство земляных работ на территории сельского поселении Долматовка  муниципального района Борский Самарской области (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на производство земляных работ на территории района, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией сельского поселения Долматовка  муниципального района Борский Самарской области (далее – Администрация).

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на производство земляных работ на территории сельского поселении Долматовка муниципального района Борский Самарской области (далее – сельского поселения), либо отказ в выдаче такого разрешения.

1.5. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) могут быть юридические и физические лица, имеющие намерение осуществить производство земляных работ, связанных с капитальным ремонтом объектов капитального строительства, если при его проведении не затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности таких объектов, и с ремонтом таких объектов (в том числе плановым и аварийным), а также инженерным  обеспечением таких объектов на территории сельского поселения. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Выдача разрешений на производство земляных работ осуществляется Администрацией.

2.1.2. Сведения о местонахождении Администрации: 446667, Самарская область, Борский район, с.Долматовка, ул.Молодёжная, 37
Адрес электронной почты: Е-mail: sp.dolmatovka@yandex.ruЭтот e-mail адрес защищен от спам-ботов, для его просмотра у Вас должен быть включен Javascript 
Режим  работы администрации:  понедельник – пятница с 8.00 до 16.00.  

Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00; технический перерыв с 15-00 до 15-20. 

Суббота,  воскресенье – выходной день.

2.1.3. Прием заявлений по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  Администрации.

2.1.4. Консультации по процедуре получения разрешений на производство земляных работ предоставляются непосредственно, либо с использованием средств телефонной связи со специалистом. 

Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для получения разрешения;

- источников получения данных документов;

- времени приема и выдачи документов;

- сроков рассмотрения документов. 

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно информируют обратившихся по вопросам процедуры получения разрешения на производство земляных работ. 

2.1.6. Рассмотрение письменных обращений граждан и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на производство земляных работ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления в Администрацию заявки на получение разрешения на производство земляных работ со всеми необходимыми документами, предусмотренными п. 3.1. настоящего Регламента. 

Срок предоставления муниципальной услуги на производство аварийных земляных работ - в течение одного рабочего дня со дня поступления заявки.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.3.1. Администрация отказывает в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на производство земляных работ по следующим основаниям:

- ненадлежащего оформления заявки, не указаны относящиеся к Заявке сведения, предусмотренные формой заявки, несоответствия приложенных к заявке документов документам, указанным в заявке, отсутствия необходимых документов);

- заявка на получение разрешения на производство земляных работ подана на виды работ, выдача разрешений по которым не относится к полномочиям Администрации  согласно действующему законодательству;

- при предоставлении Заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме и содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства. 

3. Административные процедуры

3.1. Административные процедуры при осуществлении указанной муниципальной услуги включают в себя:

         - принятие, проверка заявки на получение разрешения на производство земляных работ и приложенных к ней документов;

        - регистрация заявки на получение разрешения на производство земляных работ;

        - рассмотрение заявки на выдачу разрешения;        

        - принятие решения о предоставлении заявителю разрешения на производство земляных работ либо об отказе в его выдаче;

        -   выдача заявителю разрешения либо направление мотивированного отказа.

         Заявка о выдаче разрешения на производство земляных работ на территории сельского поселения подается в Администрацию.

          К заявке прилагаются следующие документы:

 - графические материалы с нанесением места и видов работ.

 - схема объездных путей на время производства работ, в случае, если производство земляных работ будет препятствовать проезду транспортных средств по автомобильным дорогам и улицам;   

- подписанный заявителем проект соглашения о восстановлении нарушенного благоустройства с приложением графика производства работ.

Заявка о выдаче разрешения на производство земляных работ составляется от руки или машинописным способом и подается в Администрацию заявителем лично или представителем заявителя, при наличии доверенности, либо направляется в адрес Администрации по почте. 

3.2. Принятие, проверка заявки на производство земляных работ и приложенных к ней документов, регистрация заявки.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию с заявкой по установленной форме с скомплектованным пакетом документов в соответствии с п. 3.1. настоящего Регламента. 

3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации (далее – Специалист). 

3.2.3. Заявка представляется заявителем с приложением документов, необходимых для получения разрешения на производство земляных работ.

 3.2.4. Специалист проверяет надлежащее оформление заявки и соответствие приложенных к ней документов, указанным в заявке, сличает заверенные заявителем копии документов с подлинниками и делает на копии документа отметку о проведенной сверке с подлинником. В случае ненадлежащего оформления заявки (заявка не подписана, не указаны относящиеся к заявке сведения, предусмотренные формой заявки), несоответствия приложенных к заявке документов документам, указанным в заявке, отсутствия необходимых документов специалист предупреждает заявителя о возможности отказа в выдаче разрешения. В случае, если заявитель изъявит желание внести изменения в пакет документов, специалист возвращает документы заявителю.

3.2.5. Специалист в установленном порядке регистрирует заявку, ставит отметку о принятии документов к рассмотрению на копии (втором экземпляре) заявки, которая возвращается заявителю, и назначает день, когда заявителю необходимо явиться за получением результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.3. Рассмотрение заявления.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом заявки и приложенных к ней документов.

3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист.

3.3.3. Специалист проводит проверку представленных документов.

3.3.4. По итогам рассмотрения документов специалист в течение 5 рабочих дней с момента получения документов от заявителя выдаёт разрешение на производство земляных работ. 

3.3.5. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист. 

3.4. Подготовка проекта разрешения на производство земляных работ в сельском поселении либо проекта решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Администрацией документов согласно п.3.1 Регламента. 

3.5.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист. 

3.5.3. Специалист по итогам рассмотрения документов представленных заявителем в течение одного рабочего дня осуществляет подготовку проекта разрешения на производство земляных работ или решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ и передает подготовленные документы Главе поселения. 

3.5.4. Максимальный срок предоставления данной административной процедуры 1 рабочий день. 

3.6. Принятие уполномоченным должностным лицом решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является получение Главой поселения проекта разрешения на производство земляных работ либо решения об отказе в выдаче такого разрешения от специалиста. 

3.6.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является Глава поселения.

3.6.3. Глава поселения в течение 1 рабочего дня рассматривает представленный проект разрешения на производство земляных работ либо решения об отказе в выдаче такого разрешения и приложенные к нему документы, и принимает решение о выдаче разрешения либо об отказе в выдаче разрешения путем подписания проекта разрешения на производство земляных работ либо решения об отказе в выдаче такого разрешения. 

3.6.4. Подписанный проект разрешения на производство земляных работ либо решение об отказе в выдаче такого разрешения направляется специалисту. 

3.6.5. Максимальный срок исполнения данной процедуры составляет 1 рабочий день. 

3.7. Выдача заявителю разрешения на производство земляных работ либо решения об отказе в выдаче такого разрешения.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом разрешения на производство земляных работ или подписанного решения об отказе в выдаче такого разрешения. 

3.7.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист. 

3.7.3. Специалист вносит сведения о разрешении на производство земляных работ либо решение об отказе в выдаче такого разрешения в электронную базу учета и регистрации разрешений.

3.7.4. Специалист после   получения разрешения на производство земляных работ либо решения об отказе в выдаче такого разрешения информирует по телефону заявителя о принятом решении.

3.7.5. Прибывший в назначенный день для получения разрешения на производство земляных работ или решения об отказе в выдаче разрешения заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию, которая помещается в дело документов о рассмотрении заявления.

3.7.6. Специалист проверяет предъявленные документы, предлагает заявителю или представителю заявителя поставить на экземпляре разрешения на производство земляных работ или решения об отказе в выдаче разрешения свою фамилию, имя, отчество, должность, подпись и дату получения разрешения на производство земляных работ или решения об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ. После чего специалист выдает заявителю или представителю заявителя один экземпляр разрешения на производство земляных работ или решение об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ.

3.7.7. Заявление и приложенные к нему копии документов, представленные в соответствии с пунктом 1.3. настоящего Регламента, решение о выдаче разрешения на производство земляных работ или об отказе в выдаче такого разрешения, копия доверенности, документы, подтверждающие направления заказных писем, полученные почтовые уведомления брошюруются в дело в соответствии с правилами делопроизводства, делу присваивается номер в соответствии с номенклатурой дел, утвержденной Главой поселения.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных данным Регламентом, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по выдаче разрешений на производство земляных работ.

4.2. Контроль за полнотой и качеством соблюдения процедуры выдачи разрешения на производство земляных работ включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности. 

4.4. Глава поселения осуществляет контроль за соблюдением порядка и сроков предоставления муниципальной услуги. 

4.5. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий), решений должностных лиц Администрации в досудебном и судебном порядке.   

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) в Администрацию на имя Главы поселения. 

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения. 

5.4. В своем письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает информацию в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

5.5. По результатам рассмотрения обращений заявителю направляется письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения.   

Приложение №2
к Административному регламенту

 








    

                                                                                                                    Главе сельского

                                                                                                  поселения  Долматовка
ЗАЯВКА
НА ПОЛУЧЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ
 
1. Организация, производитель работ __________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Адрес объекта _____________________________________________________________________

3. Место проведения работ __________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Вид и объем работ __________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Вид вскрываемого покрытия, площадь __________________________________________________________________________________________________________________________________________

6. Сроки выполнения работ:          

Начало ______________________________

Окончание ___________________________

 

7. Полное  восстановление  дорожного  покрытия и объектов благоустройства

будет произведено в срок до _____________________________________________________________________

 

Руководитель организации (предприятия) _________________________________

                                                                                 Подпись                   ФИО

 

Сведения об ответственном за проведение работ

          (заполняется ответственным за проведение работ)

 ФИО ___________________________________________________________________

Приказ по организации N _____ от ________________________________________

Должность, образование _____________________________________________________________________

Паспортные данные _________ N ______ выдан________________________________________________________________

Домашний адрес, телефон _________________________________________________________________________________________________________________________

подпись _________________________________________________

                             (ответственного за проведение работ)

 

Выдать разрешение на проведение земляных работ

 

Глава  сельского поселения  Долматовка _____________

 

«___» ___________ 20___ г.

Приложение № 3
к Административному регламенту
 
ОБРАЗЕЦ
ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ 
 
   ШТАМП
Администрации сельского                                                                        Ф.И.О. заявителя
поселения Долматовка     
 

Об отказе в выдаче разрешения
на проведение земляных работ
 
 
 
Уважаемый(ая)________________!
 
     Администрация  сельского поселения  Долматовка  рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г.(вх.№_____) сообщает об отказе в выдаче разрешения на проведение земляных работ .

по следующим основаниям (ию): ___________________________________________________________.

 

 

Глава сельского поселения                                      Ф.И.О.

     Приложение № 4
к Административному регламенту
 

 
ОБРАЗЕЦ
ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
Администрации  сельского поселения Долматовка
_____________________________________________________________________ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
 

Исх. от _____________ N ____                        В Администрацию сельского 

                                                поселения  Долматовка             

                                                    

Жалоба
*  Полное   наименование   юридического  лица,  Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________

 

* Местонахождение юридического  лица, физического лица _____________________________________________________________________

                                            (фактический адрес)

 

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

 

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

 

* существо жалобы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

 

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

 

МП               (подпись  руководителя  юридического   лица, физического лица)

 
