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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «подготовка и выдача ордеров на временное занятие земли и производства земляных работ на территории Городского округа Верхняя Тура» (далее по тексту – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации Городского округа Верхняя Тура (далее Администрация городского округа) и должностными лицами, а также взаимодействия с юридическими и физическими лицами.
1.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга - «Подготовка и выдача ордеров на временное занятие земли и производства земляных работ на территории Городского округа Верхняя Тура» представляет собой документ, дающий право производить земляные работы на территории Городского округа Верхняя Тура. 

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
 Муниципальную услугу предоставляет отдел архитектуры и градостроительства Администрации Городского округа Верхняя Тура (далее – ОАиГ)
1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:
· Конституция Российской Федерации;
· Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131 —ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
         – Порядок выдачи ордеров на временное занятие земли и производства земляных работ на территории Городского округа Верхняя Тура, утвержденный решением Думы Городского округа Верхняя Тура от 20.06.2007 г. № 83.
           – Устав Муниципального образования Городской округ Верхняя Тура, утвержденный Решением Верхнетуринской городской Думы  от 18 мая 2005 г. № 27;
         –  СНиП 2.07.01-89* «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений»;

          –  СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 «Санитарно-защитные зоны и санитарная классификация предприятий, сооружений и иных объектов»; 
1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

 - оформленный ордер-разрешение  на временное занятие земли и производства земляных работ;

1.5. Описание заявителей. 
Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель) выступают заинтересованные в получении ордера-разрешения  на временное занятие земли и производства  земляных работ:
- индивидуальные предприниматели;
- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности), в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

    2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами ОАиГ при личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой, электронной и телефонной связи. 
 2.1.2. Заявители, представившие в ОАиГ документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

     -  о порядке выдачи разрешения на производство земляных работ ОАиГ.
2.1.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-   о времени приема документов;

-   о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.1.4. Консультации предоставляются при личном обращении,  телефона или электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги специалисты  обязаны: 

- подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным служащим должностных (служебных) обязанностей, а также   избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы обратившихся граждан и организаций.
          2.1.5. Для удобства потребителей муниципальной услуги на информационном стенде размещается следующая информация:

- Порядок выдачи ордеров-разрешений на временное занятие земли и производства земляных работ на территории Городского округа Верхняя Тура;

            - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

            - образцы заполнения заявления на производство разных видов земляных работ.  
  2.1.6. Место нахождения отдела архитектуры и градостроительства Администрации Городского округа Верхняя Тура:   Свердловская область, г.Верхняя Тура, ул. Машиностроителей, 7 а.   

         Почтовый адрес для направления документов и обращений: 624320, Свердловская обл., г.Верхняя Тура, ул. Машиностроителей, 18,  Администрация Городского округа Верхняя Тура.    

          График работы отдела архитектуры и градостроительства администрации Городского округа Верхняя Тура:               

                                             часы работы                        часы приема              

          Понедельник           с 8.00 до 17.00                  не приемный день

          Вторник                   с 8.00 до 17.00                    с 13.30 до 16.00

          Среда                        с 8.00 до 17.00                 не приёмный день

          Четверг                     с 8.00 до 17.00                   с 13.30 до 16.00

          Пятница                    с 8.00 до 17.00                 не приемный день

          Перерыв на обед      с 12.30 до 13.30

          Технологический перерыв  с 9.30 до 9.45, с 15.00 до 15.15

          Выходные дни         суббота, воскресенье
2.1.7. Справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги

          Отдел архитектуры и градостроительства (34344) 4-75-26, факс (34344) 4-63-60

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня подачи  заявления  о  предоставлении услуги  (при ликвидации аварии  - не должен превышать 2-х  дней). 
 2.2.2. Максимальное время ожидания в очереди  на предоставление услуги не должно превышать 45 минут.        
          2.2.3. Консультации и справки предоставляются специалистами в течение всего срока предоставления услуги.
2.3. Перечень оснований для приостановления  в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:
-   при недостаточном перечне представленных документов;
- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

- на основании определения или решения суда на срок установленный судом.
 2.3.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:
- при неустранении юридическими и физическими лицами выявленных замечаний по ранее выданным им разрешениям (до устранения соответствующих замечаний);

- при несоответствии представленных документов требованиям действующих строительных норм и правил;
- при предоставлении неполного пакета документов.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
   2.4.1. Здание ОАиГ должно располагаться  с учетом пешеходной доступности  для заявителей от остановок общественного транспорта.
2.4.2. На территории, прилегающей к зданию ОАиГ, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 
   2.4.3. Центральный вход в здание отдела архитектуры и градостроительства города Верхняя Тура должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об органе, осуществляющем предоставление услуги:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы;

 2.4.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.
2.4.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов .
2.4.6. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями.
2.4.7. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
2.4.8. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.
2.5. Информация о стоимости предоставлении муниципальной услуги для заявителей.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-  прием документов  (Приложение №   1    Блок-схема) ;
-  подготовка  ордера-разрешения на временное занятие земли и производства земляных работ (Приложение №   2    Блок-схема).
 3.2. Прием документов
3.2.1. Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с личного обращения заявителя (его представителя, доверенного лица) к  специалисту ОАиГ  с пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление услуги осуществляется на основании  заявления по установленной форме согласно Приложению № 3 к настоящему Регламенту с приложением:
( программы выполнения изысканий - при проведении инженерных изысканий, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

( проектной документации, согласованной в установленном порядке;

- проект производства работ, включающий календарный график производства работ, составленный исходя из необходимых затрат времени, строительных машин и механизмов, а также трудовых ресурсов на выполняемые объемы работ, план с указанием границ участка работ, видов его ограждений, действующих подземных коммуникаций, схем движения автотранспорта и механизмов, мест установки строительных и грузоподъемных машин с указанием зон действия, места складирования материалов и конструкций, мероприятия по технике безопасности, включая схемы организации безопасного движения транспорта и прохода пешеходов, мероприятия по обеспечению сохранности действующих инженерных сетей;  

(  копии лицензии на право выполнения работ, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
             По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.
             Заявление на получение ордера-разрешения на временное занятие земли и производства земляных работ заполняется заявителем на бланке установленного образца (приложение № 3). Заявление должны быть оформлено заявителем в полном объеме.
3.2.2. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов.
Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.
3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист уведомляет заявителя о наличии оснований для приостановления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.
Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.
3.2.4. Общий максимальный срок приема документов от физических и юридических лиц и их представителей при приеме документов на подготовку ордера-разрешения на временное занятие земли и производства земляных работ не может превышать 25 минут.

При приеме документов на подготовку ордера-разрешения на временное занятие земли и  производства земляных работ по нескольким объектам, максимальный срок приема документов увеличивается на 10 минут для каждого объекта.

3.3. Подготовка ордера-разрешения на  временное занятие земли и производства земляных работ.
3.3.1. Основанием для начала подготовки ордера-разрешения на временное занятие земли   производства земляных работ является получение специалистом пакета  документов и принятие им решения о начале исполнения административной процедуры "Подготовка ордера- разрешения на временное занятие земли и производства земляных работ "
3.3.2. Специалист готовит ордер- разрешение на временное занятие земли и   производства земляных работ. 
Максимальный срок выполнения действия 10 дней (при ликвидации аварии – 2 дня).
3.3.3.  Специалист, по обращению заявителя, выдает оформленный ордер- разрешение заявителю для визирования ответственными лицами, организаций- владельцев инженерных сетей, проходящих в зонах проведения земляных работ, специалистом ГИБДД в случае проведения работ в полосе отвода автомобильных дорог и пакет документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.
3.3.4. Заявитель визирует оформленный ордер- разрешение ответственными лицами организаций- владельцев инженерных сетей, проходящих в зонах проведения земляных работ, специалистом ГИБДД в случае проведения работ в полосе отвода автомобильных дорог, ответственными лицами организации-заказчика и подрядной организации, указанными в заявлении.

 3.3.5. Специалист, либо заявитель, визирует ордер-разрешение  начальником ОАиГ.
Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

3.3.6. Специалист регистрирует оформленный и завизированный ответственными лицами организации-заказчика, подрядной организации и начальником ОАиГ ордер-разрешение.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 мин.

3.3.7. Специалист выдает заявителю оформленный и зарегистрированный ордер- разрешение на временное занятие земли и производства земляных работ для предоставления по месту требования.
3.3.8.  Срок действия ордера-разрешения определяется с учетом календарного графика работ, составляющего неотъемлемую часть проекта производства работ.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 мин.
IV. ПОРЯДОК  И  ФОРМЫ  КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется начальником ОАиГ. 
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами ОАиГ положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.
4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Первым заместителем Главы Городского округа Верхняя Тура.
4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов  муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) работников органа, предоставляющего муниципальную услугу.
4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов  муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.6. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании индивидуальных правовых актов (приказов) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
4.7. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.


Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги определяются в соответствии с действующим законодательством РФ.
Приложение 1

к административному регламенту

«Подготовка и выдача ордеров- разрешений

 на временное занятие земли и

производство земляных работ»

Блок-схема последовательности при приеме документов










Приложение 2
к административному регламенту

«Подготовка и выдача ордеров-разрешений

 на временное занятие земли и 

производство земляных работ»

Блок-схема последовательности действий при подготовке  
Ордеров-разрешений на временное занятие земли и производство земляных работ















Приложение 3
к административному регламенту

«Подготовка разрешений

 на временное занятие земли 

и производство земляных работ»

                             ЗАЯВЛЕНИЕ

               N _________ от "__" ___________ 200_ г.

             на получение разрешения на земляные работы

1. Заказчик ______________________________________________________

юрид. адрес организации, тел. ____________________________________

Ф.И.О. ответст. исполнителей (от заказчика), должность, тел.

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

2. Прошу разрешить для производства земляных работ временно занять

земельный участок площадью _______ кв. м, расположенный по адресу:

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________,

с нарушением дорожного покрытия ___ кв. м,  асфальтового  покрытия

тротуара  или дворовой территории ___ кв. м, с нарушением газонов,

скверов ___ кв. м.

3. Наименование и виды  работ (протяженность  (м), диаметр (мм)  и

др.) _____________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

4. Организация,  которая   будет   осуществлять  восстановительные

работы ___________________________________________________________

__________________________________________________________________

юридический адрес, тел. __________________________________________

N договора _______________________________________________________

5. Номер проекта _________________________________________________

проектировщик, лицензия __________________________________________

6. Разрешение ОАиГ на объект капитального строительства __________

7. Подрядная организация _________________________________________

юридический адрес, тел. __________________________________________

Ф.И.О. ответст. за производство  земляных  работ  (от подрядчика),

должность, тел. __________________________________________________

__________________________________________________________________

лицензия на право выполнения работ _______________________________

8. Запрашиваемые сроки ___________________________________________

Примечание: При оформлении разрешения на ликвидацию последствий аварии пп. 5, 6 не заполняются.

ОБЯЗАТЕЛЬСТВА:

Организация заказчика - объект обеспечен проектно-сметной документацией и финансированием.

М.П.

Подпись руководителя
Заявитель обращается с пакетом документов








Специалист выдает заявителю оформленное и зарегистрированное разрешение на земляные работы для предоставления по месту требования








Специалист проверяет наличие всех необходимых документов. 





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Да





Нет





Специалист 


Подготавливает ордер- разрешение на  временное занятие земли и производство земляных работ





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предлагает принять меры по их устранению

















Получение специалистом заявления с пакетом документов








Заявитель визирует оформленное разрешение ответственными лицами организации-заказчика и подрядной организации








Специалист готовит ордер-разрешение на  временное занятие земли и производство земляных работ








Специалист, либо заявитель, визирует разрешение   начальником  ОАиГ 








Специалист регистрирует оформленное  и завизированное ответственными  лицами организации-заказчика, подрядной организации и  начальником  ОАиГ ордер-разрешение.  











Завершение исполнения муниципальной услуги





Специалист выдает оформленный  разрешение  заявителю для визирования ответственными лицами организации-заказчика и подрядной организации  и пакет документов, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги








  














