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АДМИНИСТРАЦИЯ 
АРСЕНЬЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	12 февраля 2019 г.
	г.Арсеньев
	№
	92-па


Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Арсеньевского городского округа муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»
В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Арсеньевского городского округа, постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 03 ноября 2011 года № 766-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг, оказываемых на территории Арсеньевского городского округа», администрация Арсеньевского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления администрацией Арсеньевского городского округа муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ».

2. Признать утратившим силу постановление администрации Арсеньевского городского округа от 22 марта 2013 года № 227-па «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Арсеньевского городского округа муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ». 
3. Организационному управлению администрации городского округа (Абрамова) обеспечить официальное опубликование и размещение на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа настоящего постановления.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Врио Главы городского округа                                                                          В.С. Пивень
	
	УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации

  Арсеньевского городского округа

 от «12» февраля  2019 г. № 92-па
 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ АРСЕНЬЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ (ОРДЕРА) НА ПРОВЕДЕНИЕ 

ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента
 Административный регламент предоставления администрацией Арсеньевского городского округа муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ» (далее - регламент) разработан с целью организации предоставления муниципальной услуги - выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ (далее – муниципальная услуга) в администрации Арсеньевского городского округа (далее - администрация),  устанавливает порядок работы администрации Арсеньевского городского округа с заявлениями физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, испрашивающих выдачу разрешения (ордера) на проведение земляных работ  (далее - заявители, заявитель), при предоставлении услуги.

2. Круг заявителей

 Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее – заявитель).

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги могут обращаться представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от его имени (далее – представитель заявителя).

Не требуется получение ордера на производство земляных работ в границах земельного участка при строительстве, реконструкции объектов капитального строительства, на которые в случаях, установленных статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, предусмотрено получение разрешения на строительство.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги доводится до сведения заявителей:

- посредством личного обращения в управление жизнеобеспечения администрации (далее - Управление);

- посредством письменного обращения в адрес администрации Арсеньевского городского округа;

  - путем обращения в управление по электронной почте: E-mail: ecolog@ars.town;

-  по номерам телефонов управления 8(42361) 5-31-16;

- на информационном стенде, расположенном в администрации Арсеньевского городского округа, в месте предоставления муниципальной услуги (приема граждан);

- на официальном сайте администрации Арсеньевского городского округа в сети «Интернет»: http:// ars.town; 
- с помощью региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края»: http://gosuslugi.primorsky.ru.

    Прием письменных заявлений о предоставлении муниципальной услуги, выдача документов (мотивированных отказов) осуществляются в приемные дни понедельник-пятница с 8.30 до 17.30, обед с 12.30-13.30 по адресу: Приморский край, г. Арсеньев, ул. Ленинская, 8, каб. № 219, управление жизнеобеспечения администрации Арсеньевского городского округа. Выходные дни - суббота, воскресенье. В экстренных случаях услуга предоставляется в выходные и праздничные дни, после сообщения об аварии дежурному администрации Арсеньевского городского округа. 

3.2. На информационных стендах содержится следующая информация:

 - порядок работы администрации, Управления, включая порядок приёма граждан;

 - порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

  - адрес, номера телефонов, электронная почта Управления;

  - основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

  - блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 6 к настоящему регламенту;

На информационном стенде также размещается информация, указанная в пункте 15 раздела II настоящего регламента.
3.3. На официальном сайте администрации размещается следующая информация:

- текст настоящего регламента (полная версия);

- образец заявления на получение муниципальной услуги.

3.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

3.5. Со дня регистрации заявления и до истечения срока предоставления муниципальной услуги, указанного в пункте 7 раздела II настоящего регламента, заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем личного обращения, путем использования средств телефонной и факсимильной связи, посредством письменного обращения по почте, а также в электронной форме, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края».
По выбору заявителя запрос о предоставлении информации может быть направлен им в форме электронного документа в Управление посредством федеральной государственной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Управление в пределах своих полномочий обязано предоставлять по выбору заявителей информацию в форме электронных документов посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

  «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ».

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Услуга предоставляется администрацией в лице Управления.
6. Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ;

- уведомление об отказе в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ;
- выдача выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети;

- уведомление об отказе в выдаче выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети;

- выдача решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ;

-  уведомление об отказе в выдаче решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ. 
7. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок принятия решения о выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ либо об отказе в выдаче оформленного разрешения (ордера) на проведение земляных работ – не более 10 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, указанных в пункте 9.1.1 настоящего регламента, в Управлении. 
Срок принятия решения о выдаче выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети либо об отказе в выдаче выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети – не более 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, указанных в пункте 9.1.2 настоящего регламента, в Управлении.

Срок принятия решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ либо об отказе в выдаче решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ – не более 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, указанных в пункте 9.1.3 настоящего регламента, в Управлении. 
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с даты принятия соответствующего решения.
 8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 09 июня 1995 года № 578 «Об утверждении Правил охраны линий и сооружений связи РФ»; 

- Региональными нормативами градостроительного проектирования в Приморском крае, утвержденными постановлением Администрации Приморского края от 21 декабря 2016 года № 593-па;

- Уставом Арсеньевского городского округа;

- Постановлением администрации Арсеньевского городского округа от 03 ноября 2011 года № 766-па «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг, оказываемых на территории Арсеньевского городского округа»;

  - Муниципальным правовым актом Арсеньевского городского округа от 01 июня 2011 года № 23-МПА «Положение о порядке производства земляных работ на территории Арсеньевского городского округа»;

  - Муниципальным правовым актом от 27 октября 2017 года № 14-МПА «Правила по благоустройству территории Арсеньевского городского округа».

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно (документы предъявляются заявителем в оригинале либо в копиях, заверенных нотариально):
9.1.1. Для получения разрешения (ордера) на проведение земляных работ:

1) заявление по форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица:

- паспорт гражданина Российской Федерации; 

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;

- военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу);

3) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

4) график проведения земляных работ по форме согласно приложению № 4 к настоящему регламенту;

5) обзорная схема участка работ и топографическая съемка территории, на которой будут производиться ремонтные работы на существующих коммуникациях, масштаба 1:500 с указанием места проведения земляных работ (в случае, если указанные документы не предоставлялись ранее);

6) проект, разработанный в порядке, установленном Градостроительным кодексом Российской Федерации, утвержденный заявителем (в случае производства работ по строительству и реконструкции подземных и надземных инженерных сооружений, и коммуникаций);

7) схема организации производства работ, содержащая информацию о местах размещения строительных машин и механизмов, площадок для складирования строительных материалов, устройстве объездов и ограждении места разрытия, согласованная с собственником автомобильной дороги (в случае проведения земляных работ, связанных с ограничением дорожного движения);
8) гарантийное письмо о восстановлении благоустройства территории в местах проведения земляных работ по форме согласно приложению № 5 к настоящему регламенту;
9) акт об аварийной ситуации с ее описанием (в случае оформления разрешения (ордера) на проведение неотложных аварийно-восстановительных работ);

10) выписка из реестра членов саморегулируемой организации, членом которой является организация, которая будет осуществлять следующие виды работ, влияющие на безопасность объекта капитального строительства:

- механизированная разработка грунта (при выполнения таких работ на объектах, указанных в статье 48.1 Градостроительного кодекса РФ);

- разработка грунта и устройство дренажей в водохозяйственном строительстве; 

- разработка грунта методом гидромеханизации; 

- работы по искусственному замораживанию грунтов; 

- уплотнение грунта катками, грунтоуплотняющими машинами или тяжелыми трамбовками (при выполнения таких работ на объектах, указанных в статье 48.1 Градостроительного кодекса РФ);

- механизированное рыхление и разработка вечномерзлых грунтов; 

- работы по водопонижению, организации поверхностного стока и водоотвода.

9.1.2. Для получения выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети:

1) заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица:

- паспорт гражданина Российской Федерации; 

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;

- военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу);

3) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

4) обзорная схема участка работ и топографическая съемка территории, на которой будут производиться ремонтные работы на существующих коммуникациях, масштаба 1:500 с указанием места проведения земляных работ.

9.1.3. Для продления срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ:

1) заявление по форме согласно приложению № 3 к настоящему регламенту;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица:

- паспорт гражданина Российской Федерации; 

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации, выдаваемое на период оформления паспорта в порядке, утверждаемом уполномоченным федеральным органом исполнительной власти;

- военный билет, временное удостоверение, выдаваемое взамен военного билета, или удостоверение личности (для лиц, которые проходят военную службу);

3) документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);
4) ранее выданное разрешение (ордер) на проведение земляных работ со всеми приложениями;

5) график проведения земляных работ по форме согласно приложению № 4 к настоящему регламенту.
9.2. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия (документы, предъявляются заявителем в оригинале либо в копиях, заверенных нотариально):

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей либо выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

- разрешение на строительство (в случае проведения земляных работ, связанных со строительством, реконструкцией или капитальным ремонтом объекта капитального строительства);

- разрешение на установку рекламной конструкции (в случае проведения земляных работ, связанных с установкой рекламной конструкции).

9.3. В случае, если документы, указанные в пункте 9.2, не представлены заявителем по собственной инициативе Управление запрашивает сведения, содержащиеся в данных документах, самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) и подключаемых к ней региональных СМЭВ. 

Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий (согласований), представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, в том числе информацию, которая находится в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги (далее – органов участвующих в предоставлении услуги).
10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

- текст представленного заявителем (представителем заявителя) заявления не поддается прочтению, исполнен карандашом, имеет подчистки, исправления.

Специалист Управления уведомляет заявителя о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение за получением муниципальной услуги представителя заявителя, не подтвердившего свои полномочия;

- не представление либо представление не в полном объеме заявителем документов, указанных в пункте 9.1 настоящего регламента;

- выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

- планирование общегородских мероприятий и праздников в месте предполагаемого осуществления земляных работ, за исключением случаев осуществления земляных работ по устранению аварий и аварийных ситуаций на подземных сооружениях и коммуникациях;

- подача заявления о выдаче разрешения (ордера) на проведение работ, на которые не распространяет действие настоящий регламент;

- подача заявления о выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ на территориях, на которые не распространяет действие настоящий регламент;

- невозможность определить точное место проведения земляных работ на местности согласно представленным графическим материалам.

12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
14.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное заявителем при личном обращении в Управление, регистрируется в день обращения заявителя. При этом продолжительность приема при личном обращении заявителя не должна превышать 15 минут.

14.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в Управление с использованием электронных средств связи, в том числе через единый портал в виде электронного документа, регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
Помещение для предоставления муниципальной услуги должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудовано столами, стульями, снабжено информационной табличкой с указанием специалистов Управления.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столом для возможности оформления документов, а также оборудованное информационным стендом управления.

На информационном стенде в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;

- текст настоящего административного регламента с приложениями;

- блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

- образец оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты Управления;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги определяются как выполнение Управлением взятых на себя обязательств по предоставлению муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления и оцениваются следующим образом. 

16.1. Доступность: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), ожидающих получения муниципальной услуги в очереди не более 15 минут, - 100 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных полнотой и доступностью информации о порядке предоставления муниципальной услуги, - 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), для которых доступна информация о получении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, доступ к которым не ограничен определенным кругом лиц (включая сеть Интернет), - 100 процентов; 

% (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в установленные сроки со дня поступления заявки - 100 процентов; 

% (доля) граждан, имеющих доступ к получению государственных и муниципальных услуг по принципу «одного окна» по месту пребывания, в том числе в МФЦ - 90 процентов.
16.2. Качество: 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством информирования о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде - 90 процентов; 

% (доля) заявителей (представителей заявителя), удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги - 90 процентов. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
17. Исчерпывающий перечень административных процедур
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ; выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети; решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ; 
- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении: выдачи разрешения (ордера) на проведение земляных работ; выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети; решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ; 

- выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- выдача выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 6 к настоящему регламенту.

17.1. Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ; выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети; решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ

Основанием для начала данной административной процедуры является поступление в Управление заявления и документов.

При личном обращении заявителя или представителя заявителя специалист Управления:

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя;

- проверяет наличие представленных документов, исходя из перечня, указанного в пункте 9 раздела II настоящего регламента, и соответствие документов установленным требованиям.

Документы, представляемые в копиях, подаются специалисту Управления одновременно с оригиналами. Специалист Управления заверяет копии документов после проверки их соответствия оригиналам, оригиналы документов возвращает заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале).
В случае получения заявки и приложенных к нему документов, поданных в электронной форме (при подписании его ЭЦП), документы распечатываются и рассматриваются в порядке, установленном настоящим регламентом.

При соответствии заявления, направленного в электронном виде, и приложенных к нему документов требованиям настоящего регламента, специалист Управления в течение трех рабочих дней со дня поступления документов в электронном виде уведомляет заявителя в электронном виде о необходимости явки на личный прием для представления в Управление подлинников документов.

Регистрация заявления производится специалистом Управления в день поступления заявления и документов. 

Специалист Управления регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции. 
Результатом осуществления данной административной процедуры является получение заявления о выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ, выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети, разрешения (ордера) на проведение земляных работ о продлении срока действия и его регистрация путем внесения сведений о поступившем документе в журнал регистрации входящей корреспонденции.

Срок выполнения административной процедуры составляет 15 минут.

17.2. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении: выдачи разрешения (ордера) на проведение земляных работ; выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети; решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ.

Основанием для начала данной административной процедуры является зарегистрированное в Управлении заявление на выдачу разрешения (ордера) на проведение земляных работ; или предоставления выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети; или решение о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ.
После регистрации заявление с приложенными документами в течение следующего рабочего дня направляется на рассмотрение начальнику Управления. Начальник Управления в течение 1 рабочего дня направляет заявление с приложенными документами на рассмотрение специалисту Управления. Специалист Управления в течение 5 рабочих дней со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов. 
Результатом осуществления данной административной процедуры является принятие специалистом Управления одного из следующих решений:
- выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ;

- мотивированный отказ в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ;

- выдача выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети;

- мотивированный отказ в выдаче выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети;

- выдача решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ;

- мотивированный отказ в выдаче решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ.

17.3. Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала данной административной процедуры является принятое специалистом Управления решение о выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При положительном решении разрешение (ордер) на проведение земляных работ подписывается начальником Управления.
Заявителю или представителю заявителя выдается разрешение (ордер) на проведение земляных работ под роспись в журнале регистрации разрешений (ордеров) на проведение земляных работ, который находится в Управлении.

При отрицательном решении заявителю подготавливается мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Мотивированный отказ в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ направляется заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении, или лично заявителю (представителю заявителя).
17.4. Выдача выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала данной административной процедуры является принятое специалистом Управления решение о выдаче выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При положительном решении выписка из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети подписывается начальником Управления.
Заявителю или представителю заявителя выдается выписка из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети под роспись в журнале регистрации разрешений (ордеров) на проведение земляных работ, который находится в Управлении. 

При отрицательном решении заявителю подготавливается мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 Мотивированный отказ в выдаче выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети, направляется заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении, или лично заявителю (представителю заявителя).

17.5. Выдача решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала данной административной процедуры является принятое специалистом Управления решение о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При положительном решении о продлении срока действия в разрешении (ордере) на проведение земляных работ делается запись о продлении срока, добавляется новый график проведения земляных работ и разрешение (ордер) на проведение земляных работ заново подписывается начальником Управления.

Заявителю или представителю заявителя выдается разрешение (ордер) с продленным сроком действия на проведение земляных работ. 

При отрицательном решении заявителю подготавливается мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

 Мотивированный отказ в выдаче решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ направляется заявителю почтой по адресу, указанному в заявлении, или лично заявителю (представителю заявителя).

18. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и в многофункциональном центре
Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется, а также предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг не предусмотрено.
IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
19. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
 Решения и действия (бездействие) Управления, администрации, должностных лиц, специалистов Управления, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.
20. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе III настоящего регламента.

Заявитель, либо представитель заявителя вправе обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование о предоставлении документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Арсеньевского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

- отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Арсеньевского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

- отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Арсеньевского городского округа;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Арсеньевского городского округа;

- отказ Управления, администрации, должностных лиц, специалистов Управления в исправлении допущенных опечаток и ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Приморского края, правовыми актами Арсеньевского городского округа.

21. Органы и уполномоченные рассматривать жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
Жалоба на решения и действия (бездействие) специалиста Управления подается начальнику Управления.
Жалоба на решения и действия (бездействие) Управления подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию.
Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих администрации подается в администрацию.

Личный прием заявителей производится по адресу: г. Арсеньев, ул. Ленинская, д. 8: 
- начальником Управления (каб. 220), по средам с 15:00 до 17:30 час.;

- первым заместителем главы администрации городского округа (каб. 217) по понедельникам с 14:00 до 17:30 час.;

- Главой городского округа (каб. 301) по вторникам с 14:00 до 17:30 час.
В случае подачи жалобы на личном приеме гражданин (заявитель, представитель заявителя) представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц).
22. Содержание жалобы
Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

- 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;

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

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (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.

23. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба подлежит регистрации в день ее поступления в Управление, администрацию, должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом администрации.
Жалоба, поступившая в Управление, администрацию подлежит рассмотрению должностными лицами, указанными в пункте 21 настоящего регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа Управления, администрации в приеме документов у заявителя, либо представителя 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 должностные лица, указанные в пункте 21 настоящего регламента, принимают одно из следующих решений:

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления Управлением, администрацией допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Арсеньевского городского округа;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

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.

Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, поступившей в письменной форме. Кроме того, на поступившую жалобу, которая затрагивает интересы неопределенного круга лиц, в частности на жалобу, в которой обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте администрации.

В случае, если текст письменной жалобы не позволяет определить суть жалобы, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня её регистрации сообщается заявителю, направившему обращение.

В случае поступления письменной жалобы, содержащей  вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения граждан Российской Федерации» на официальном сайте администрации, гражданину, направившему жалобу, в течение 7 дней со дня её регистрации сообщается электронный адрес официального сайта администрации, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в жалобе, при этом жалоба, содержащая обжалование судебного решения, не возвращается.

Должностные лица, указанные в пункте 21 настоящего регламента, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и настоящим регламентом;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностные лица, указанные в пункте 21 настоящего регламента, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов, сообщив заявителю, направившему жалобу, в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в администрацию, в Управление или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю, направившему жалобу, неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства должностные лица, указанные в пункте 21 настоящего регламента, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином, направившим жалобу, по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении гражданин, направивший жалобу, уведомляется в течение тридцати дней со дня регистрации жалобы.
В случае, если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

 24. Порядок обжалования решения по жалобе

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностные лица, указанные в пункте 21 настоящего регламента, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Решения, действия (бездействие) Управления, администрации, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего регламента, а также решения, действия (бездействие) специалистов Управления, администрации по результатам рассмотрения жалоб могут быть обжалованы в судебном порядке.
_______________________________________
	Форма

	Приложение № 1
к административному регламенту предоставления администрацией  Арсеньевского городского округа  муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»


ЗАЯВЛЕНИЕ

О ВЫДАЧЕ ВЫПИСКИ ИЗ ПЕРЕЧНЯ ОРГАНИЗАЦИЙ, ЭКСПЛУАТИРУЮЩИХ ИНЖЕНЕРНЫЕ СЕТИ

	Наименование юр.лица или Ф.И.О. физ.лица – заявителя
	

	

	Юридический и почтовый адреса юр. лица или адрес места жительства физ. лица

	

	Контактные телефоны:
	
	ИНН юр.лица
	

	

	Прошу выдать выписку из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети, с целью самостоятельного согласования проведения земляных работ с указанными организациями.

Земляные работы планируется производить  по адресу:

	

	в срок
	
	с
	
	г.  до 
	
	г.

	
	(количество дней)
	

	для
	
	в границах точек
	

	
	                                                (вид работ)

	на земельном участке длиной
	
	м,    шириной
	
	м.

	

	

	Выписку из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети, доверяется 

	получить
	

	
	(должность, Ф.И.О.)

	Приложение:
1.

2.

3.



	


	Заявитель (представитель заявителя):

	

	(должность, № и дата выдачи доверенности)
	(подпись)
	(Ф.И.О.)

	
	

	(дата подачи заявления)
	

	М.П.
____________________________




	Форма

	Приложение № 2
к административному регламенту предоставления администрацией  Арсеньевского городского округа  муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»


ЗАЯВЛЕНИЕ

О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ (ОРДЕРА) НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ
	Наименование юр.лица или Ф.И.О. физ.лица – заявителя
	

	

	Юридический и почтовый адреса юр. лица или адрес места жительства физ. лица

	

	Контактные телефоны:
	
	ИНН юр.лица
	

	Работу выполнит
	

	
	(наименование организации-подрядчика)

	Юридический и почтовый адреса организации-подрядчика
	

	

	Прошу выдать разрешение (ордер) на проведение земляных работ по адресу:

	

	на срок
	
	с
	
	г.  до 
	
	г.

	
	(количество дней)
	

	для
	
	в границах точек
	

	
	                                                (вид работ)

	на земельном участке длиной
	
	м,    шириной
	
	м.

	Объект проведения земляных работ обеспечен утвержденной проектной документацией, строительными материалами, механизмами, ограждениями, рабочей силой, финансированием.

По завершении работ будет восстановлено нарушенное в процессе проведения работ благоустройство: дорожного покрытия _______ кв. м, асфальтного покрытия тротуара, проезда, площадки или дворовой территории _______ кв. м, озелененных территорий _______ кв. м, гравийных покрытий _______ кв. м.

	

	Ответственным за осуществление работ назначен:

	От «Заказчика»
	

	(должность, Ф.И.О.)

	От «Подрядчика» 
	

	(должность, Ф.И.О.)

	Разрешение (ордер) доверяется получить
	

	
	(должность, Ф.И.О.)

	Приложение:
1.

2.

3.



	

	Заявитель (представитель заявителя):

	

	(должность, № и дата выдачи доверенности)
	         (подпись)
	(Ф.И.О.)

	
	

	(дата подачи заявления)
	

	М.П.


	Форма 
	Приложение № 3
к административному регламенту предоставления администрацией  Арсеньевского городского округа  муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»


ЗАЯВЛЕНИЕ

О ПРОДЛЕНИИ СРОКА ДЕЙСТВИЯ РАЗРЕШЕНИЯ (ОРДЕРА) 
НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ 

	Наименование юр.лица или Ф.И.О. физ.лица – заявителя
	

	

	Юридический и почтовый адреса юр. лица или адрес места жительства физ. лица

	

	Контактные телефоны:
	
	ИНН юр.лица
	

	

	Прошу продлить срок действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ в связи с _________________________________________.

Земляные работы планируется производить  по адресу:

	

	в срок
	
	с
	
	г.  до 
	
	г.

	
	(количество дней)
	

	

	Разрешение(ордер) доверяется получить
	

	
	(должность, Ф.И.О.)

	Приложение:
1.

2.

3.



	


	Заявитель (представитель заявителя):

	

	(должность, № и дата выдачи доверенности)
	(подпись)
	(Ф.И.О.)

	
	

	(дата подачи заявления)
	

	М.П.
________________________



	Форма 
	Приложение № 4
к административному регламенту предоставления администрацией  Арсеньевского городского округа  муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»


ГРАФИК

проведения земляных работ

	№ №

п/п
	Наименование работ
	Начало работ
	Окончание работ

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подпись производителя работ:
_____________________________________
	Форма 
	Приложение № 5
к административному регламенту предоставления администрацией  Арсеньевского городского округа  муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»


Гарантийное письмо

Начальнику управления жизнеобеспечения администрации Арсеньевского городского округа

От___________________________

_____________________________

          ФИО руководителя, должность

Я __________________________обязуюсь восстановить благоустройство территории 
ФИО

в    месте    проведения   работ   согласно   ордеру   на производство земляных  работ

от___________ №____ оформленному на организацию__________________________

наименование организации
в срок до___________________ (указывается дата выполнения всех работ по благоустройству), а также в течение трех лет за свой счет устранять просадки грунта, асфальтового покрытия и связанные с ними нарушения благоустройства территории в месте проведения работ, указанном в ордере.
____________________________           _________________            _________________

ФИО                                                                            подпись                                                         дата
_________________________________________________
	Форма 
	Приложение № 6
к административному регламенту предоставления администрацией Арсеньевского городского округа муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ»


	БЛОК-СХЕМА



	Прием  и регистрация заявления и документов



	1. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении выдачи разрешения (ордера) на проведение земляных работ.
2. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети.
3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ.



	Направление заявителю мотивированного отказа в выдаче:

1. разрешения (ордера) на проведение земляных работ;

 2. выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети; 
3.  решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ.


	Документы соответствуют требованиям





	1. Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ.

2. Выдача выписки из перечня организаций, эксплуатирующих инженерные сети.

3. Выдача решения о продлении срока действия разрешения (ордера) на проведение земляных работ.


____________________________
Да








Нет








