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	Администрация муниципального образования «Граховский район» Удмуртской Республики
	Удмурт элькунысь «Грак ёрос» муниципал кылдытэтлэн       администрациез




П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«14»  июня    2011 года                                                               № 328
с. Грахово

	Об утверждении административного регламента  Отдела  строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Граховский район» по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район»




     В целях проведения административной реформы в МО «Граховский район», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Удмуртской Республики от 30.12.2005 года № 83-РЗ «О наделении органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями Удмуртской Республики в сфере социального обслуживания населения», постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 года № 679 (в редакции от 02.10.2009 года) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением Правительства Удмуртской Республики от 21.06.2010 года № 197 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике», постановлением  Администрации МО «Граховский район»   от 25.04.2011 года  № 209 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций  и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО «Граховский район», руководствуясь Уставом МО «Граховский район», администрация МО «Граховский район» ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Отдела  строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Граховский район»  по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район» (далее Административный регламент).

2.  Отделу архитектуры и строительства администрации муниципального образования «Граховский район» использовать и соблюдать утвержденный Административный регламент предоставления муниципальной услуги в практической деятельности. 
3. Разместить настоящее постановление в сети Интернет на сайте официального представительства Удмуртской Республики в разделе Граховский район.

3. Контроль и координацию за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования «Граховский район» по производственно – экономическим вопросам Аблаева А.В. 
И.о. Главы администрации

МО «Граховский район»




С.В.Овчинников 
исп.: Статьев А.А. 

                                                                                         Утвержден

                                                              постановлением         

                                                              Администрации

                                                                                         МО «Граховский  район»

                                                                                         от «14»  июня 2011 года № 328
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ОТДЕЛА  СТРОИТЕЛЬСТВА И АРХИТЕКТУРЫ АДМИНИТСРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГРАХОВСКИЙ РАЙОН» ПО  ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ (ОРДЕРА) НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГРАХОВСКИЙ РАЙОН»
с. Грахово  

2011 год

1. Общие положения
 
1.1. Настоящий административный регламент Отдела строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Граховский район»  по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район»  (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга "Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район (далее - муниципальная услуга) предоставляется уполномоченным лицом за выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ Отдела строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Граховский район». 

1.3. В процессе предоставления муниципальной услуги:

- осуществляет прием заявок о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район»;

- оформляет разрешение (ордер) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район» и осуществляет его выдачу;

1.4. В процессе предоставления муниципальной услуги участвуют администрация муниципального образования «Граховский район», балансодержателями или организациями, осуществляющими техническое обслуживание инженерных сетей. 

1.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

1.6. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район»;

- отказ в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район».

1.7. Заявителями в оказании муниципальной услуги могут выступать юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица, имеющие лицензию на производство строительно-монтажных работ, либо договор с подрядной организаций, имеющей лицензию на производство строительно-монтажных работ.

 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге
2.1.1. Место нахождения Отдела строительства и архитектуры администрации муниципального  образования «Граховский район»: 427730, Удмуртская Республика, Граховский район, с. Грахово, ул. Ачинцева, 3.

Почтовый адрес:  427730 Удмуртская Республика, Граховский район, с.Грахово, у. Ачинцева, 3.

Номера контактных телефонов Отдела:

(834163)3-17-78, 3-12-37.

Адрес электронной почты:

Е-mail: Официальный сайт администрации муниципального образования  «Граховский район» grahovo.udmurt.ru в разделе «Строительство».
Адрес официального сайта администрации муниципального образования  «Граховский район»:E-mail: grahadmin@udmnet.ru
2.1.2. Часы работы Отдела:

понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00, (обеденный перерыв с 12.00 до 13.00). Суббота, воскресенье - выходные дни.

2.1.3. Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется непосредственно уполномоченным лицом  Отдела.

2.1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном контакте;

- по телефону;

- посредством электронной почты.

2.1.5. С момента подачи документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги в любой период рабочего времени уполномоченного лица.

Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявитель сообщает дату и входящий номер, полученный при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.1.6. Для удобства получения муниципальной услуги потребители муниципальной услуги обеспечиваются:

- местами для оформления документов и местами ожидания (стол, стулья, ручки, вешалка для одежды посетителей);

- сведениями о часах приема, информацией о нормативных правовых актах, регулирующих правоотношения при предоставлении муниципальной услуги.

 
 2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Заявка (приложение 2) на выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования  «Граховский район» при наличии необходимых согласований и с приложением необходимой документации, рассматривается уполномоченным лицом Отдела строительства и архитектуры администрации  в течение суток.

2.2.2. Выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район»  в случае принятия положительного решения осуществляется в течение суток с момента принятия такого решения.

2.2.3. Техническое сопровождение производства земляных работ осуществляется в течение всего периода действия срока разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район».

 
 2.3. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги
2.3.1. При консультировании в письменной форме на основании письменных обращений ответ на обращение направляется по почте в адрес потребителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

2.3.2. При осуществлении консультирования потребителя по телефону или при личном его обращении специалист предоставляет следующую информацию:

- о нормативных документах по вопросам выдачи разрешений (ордеров) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район»;

- о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

-  о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

 

 2.4. Перечень документов и согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.4.1.Для предоставления муниципальной услуги заявитель подает в администрацию муниципального образования  «Граховский район» соответствующую заявку, для регистрации и дальнейшей передачи данного заявления для рассмотрения  уполномоченному лицу за выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ, с приложением:
-проекта производства работ с указанием сроков производства работ, графика производства работ (при проведении работ более одного месяца), планируемых мероприятий по сохранности подземных и наземных сетей и сооружений, расположенных в зоне разрытий, согласованных с соответствующими эксплуатационными организациями в части методов ведения работ и утвержденных главным инженером строительной организации;

-рабочей документации, рабочих проектов (или выкопировки);

-акта геодезической разбивки трассы инженерных коммуникаций в графическом и электронном виде, выполненного организацией, имеющей лицензию на выполнение данного вида работ, и утвержденного отделом строительства и архитектуры администрации МО «Граховский район»;

-схемы организации движения автотранспорта и пешеходов на период проведения земляных работ, согласованной с ОГИБДД Граховского ОВД  (в случае производства земляных работ на проезжей части дорог);

-копии договора со специализированной подрядной организацией на восстановление дорожного покрытия, зеленых насаждений (в случае нарушения дорожного покрытия или сноса зеленых насаждений);

-копии разрешения на проведение земляных работ на территории объекта культурного наследия и в охранных зонах объекта культурного наследия (в случаях, предусмотренных федеральными законами при производстве земляных работ на территории указанных объектов и их охранных зон);

-гарантийного обязательства по восстановлению нарушенного благоустройства территории при производстве земляных работ.

2.4.2. Производство земляных работ (заявка о выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район») подлежит согласованию с:

-начальником Отдела строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Граховский район» (схема прокладки трасс подземных сооружений на территории муниципального образования «Граховский район»);

-собственниками, балансодержателями или организациями, осуществляющими техническое обслуживание инженерных сетей (коммуникаций), пролегающих в месте производства земляных работ (согласно топографической съемке участка);

-балансодержателями или организациями, осуществляющими техническое обслуживание усовершенствованных покрытий дорог, тротуаров и элементов внешнего благоустройства, попадающих в зону производства земляных работ.

  

2.5. Обязанности специалистов при работе с заявителями, обратившимся за получением муниципальной услуги
2.5.1.При работе с заявителями, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультацией о получении муниципальной услуги, уполномоченное лицо за предоставление муниципальной услуги  обязано:

-исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов местного самоуправления и муниципальных служащих;

-проявлять корректность и внимательность при общении с заявителями и их представителями;

-воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления.

 

3. Административные процедуры
 
3.1. Последовательность административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение 1), включает в себя следующие административные процедуры:

1) обращение заявителя в администрацию муниципального образования  «Граховский район» с заявкой на выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район»  и осуществление технического сопровождения производства земляных работ (далее - заявка);

2) регистрация данной заявки и передача заявления с пакетом документов уполномоченному лицу за выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ;

3) прием документов уполномоченным лицом отдела строительства и архитектуры администрации МО «Граховский район» за выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ;

4) уведомление Отделу строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Граховский район» заявителя о представлении недостающих документов или согласований (в случае представления не всех предусмотренных муниципальными правовыми актами документов);

5) проверка уполномоченным лицом за выдачу разрешения (ордера) на производство земляных  представленных документов на соответствие предъявляемым требованиям;

5) выдача заявителю разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район»;

6) внесение сведений в электронную базу данных о заявителе, дате, номере и сроке действия разрешения (ордера) на производство земляных работ, месте производства земляных работ, виде и объеме вскрываемого покрытия;

7) уведомление заявителя об отказе в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования  «Граховский район» (в случае принятия решения об отказе заявителю в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район»).

 

3.2. Основание для предоставления муниципальной услуги
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение (подача заявки) заявителя в администрацию муниципального образования «Граховский район»  с комплектом документов, необходимых для получения разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район», и наличием согласований, предусмотренных пунктом 2.4 административного регламента.

3.2.2. Согласованная заявка на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район» и прилагаемые документы поступают в Отдел строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Граховский район», уполномоченному лицу для проверки полноты  представленного пакета документов в момент подачи заявки.

3.2.3. В случае если заявитель не представит предусмотренные муниципальными правовыми актами документы и (или) согласования, уполномоченное лицо  обязан запросить у заявителя недостающие документы и (или) согласования, которые должны быть представлены им не позднее чем за один день до предполагаемого срока производства земляных работ. 

3.3. Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги
3.3.1.В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:

-отсутствие необходимых согласований на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район»;

-отсутствие документов, контроль за соблюдением прилагаемых к заявке, предусмотренных 

  
4. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги
 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных  административными процедурами при предоставлении услуги, осуществляется  начальником Отдела строительства и архитектуры администрации муниципального образования  «Граховский район». 

4.2. Текущий контроль осуществляется  путем проведения  проверок соблюдения  и выполнения уполномоченным лицом регламента, иных нормативных  правовых актов  Российской Федерации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления  услуги включает в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления  услуги, содержащие жалобы на решения, действия   (бездействие) уполномоченного лица.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления услуги  осуществляется привлечение виновных лиц  к ответственности в соответствии с законодательством  Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги
 
5.1. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия уполномоченного лица  Отдела строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Граховский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги, начальник отдела строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Граховский район», главы администрации муниципального образования «Граховский район» в досудебном порядке или в судебном порядке.

5.2. Потребители результатов предоставления муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) по почте.

5.3. Также потребители результатов предоставления муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации МО «Граховский район», участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики: 
- по тел. (834163) 31753;

- по электронной почте: E-mail: grahadmin@udmnet.ru
5.4. Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц администрации муниципального образования  «Граховский район», не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и подготовки ответа.

5.5. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за подготовку ответа, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.

5.6. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.7. Потребитель результатов предоставления муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию, либо то и другое одновременно.

 

 

 
 
 
 
 
 
 

Приложение  1
к административному регламенту
Блок-схема
и краткое описание порядка предоставления
муниципальной услуги по выдаче разрешения (ордера) на производство земляных работ
 
	 
Заказчик обращается с  заявлением  и полным пакетом  документов для получения разрешения (ордера) на производство земляных работ на территории муниципального образования «Граховский район»  в администрацию МО «Граховский район»   
 


↓
 
	 
Заявление и полный пакет документов регистрируется с указанием даты приема заявления в приемной администрации МО «Граховский район»   в журнале регистрации обращений заявителей у секретаря;
 


↓
 
	Регистрация и наложение визы на заявлении главы администрации и направление уполномоченному лицу  за выдачу разрешения (ордера) на производство земляных работ;
 


↓
 
	 
Проверка документов уполномоченным лицом за выдачу разрешения (ордера) на производство земляных на соответствие требованиям закона;
 


↓
 
	Заполнение формы разрешения или мотивированного отказа на выдачу разрешения (ордера) на производство земляных;
 


↓
 
	Выдача заявителю  услуги- разрешения (ордера) на производство земляных;
или мотивированного отказа в выдаче разрешения (ордера) на производство земляных; с указанием причины отказа;


 
 
 
 
Приложение  2
к административному регламенту
 
 
	 
	Главе администрации МО «Граховский район»
 
от__________________________________ 
        (Ф.И.О., должность руководителя подрядной организации, 
____________________________________
непосредственно выполняющей земляные работы)


 
	Прошу выдать ордер на производство земляных работ на объекте 
	 

	 

	(наименование, адрес объекта)

	Заказчик
	 

	(наименование организации заказчика)

	для 
	 

	( виды выполняемых работ)

	 

	Работы будут выполнены в срок  с «__» ______20__г.  по «__» ______20__г.  

	 
Ответственным за производство работ является 
	 

	 

	( должность, фамилия, имя, отчество, телефон)

	 

	
	
	
	
	


 
«____»___________20__года
__________________     






            (должность)
  (подпись) 
