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Раздел 1. Общие положения

Настоящий административный регламент по муниципальной услуге «Выдача (продление) и закрытие разрешения на земляные работы» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача (продление) и закрытие разрешения на земляные работы» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при выдаче разрешений на производство земляных работ (далее - разрешений).

2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.Муниципальная услуга предоставляется управлением архитектуры и градостроительства Администрации муниципального образования «Город Глазов».
2. Перечень учреждений, обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной услуги:
1) Глазовский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Удмуртской Республике (г.Глазов, ул.Кирова,8, тел. приемной: 3-61-41);
2) Управление имущественных отношений Администрации города Глазова (г.Глазов, ул.Школьная, 19/30, тел. приемной: 5-01-41);
3) Глазовский отдел Росреестра по Удмуртской Республике (г.Глазов, ул.Кирова,11, тел.: 5-33-07);
4) Глазовское отделение федерального государственного унитарного предприятия «Удмурттехинвентаризация» (г.Глазов, Кирова,6, тел. 5-33-07);
5) Глазовское отделение филиала ФГУП «Ростехинвентаризация-федеральное БТИ» по Удмуртской Республике (г.Глазов, Кирова,6, тел.5-55-16);
6) Муниципальное унитарное предприятие «Глазовские теплосети муниципального образования «Город Глазов» (г.Глазов, ул.Интернациональная, 2, тел. приемной: 2-98-90);
7) Муниципальное унитарное предприятие «Водопроводно-канализационное хозяйство города Глазова муниципального образования «Город Глазов» (г.Глазов, ул. Толстого, 48, тел.премной: 2-86-22);
8) Глазоский филиал общества с ограниченной ответственностью «Электрические сети Удмуртии» (г.Глазов, ул. Интернациональная, 1, тел.премной: 5-54-66);
9) Филиал «Глазовгаз» республиканского открытого акционерного общества «Удмуртгаз» (г.Глазов, ул. Советская, 56 «в» ,тел. приемной: 3-94-70).
10) Открытое акционерное общество «ВолгаТелеком» (г.Глазов, ул.Буденного,1, тел.2-12-72);

11) Отделение ГИБДД (г.Глазов, ул.Парковая,22/25, тел.начальника 3-53-93);

12) Общество с ограниченной ответственностью «Спецавтохозяйство» (г.Глазов, улСибирская,56, тел. 2-77-38);

13) Общество с ограниченной ответственностью «СК «Спецэнергомонтаж» (г.Глазов, ул.Т.Барамзиной, 16, тел.5-34-66);

14) Муниципальное унитарное предприятие «Жилищное коммунальное управление» (г.Глазов, ул.Школьная, 21 «б», тел.приемной: 3-18-08);
15) Производственный отдел «Глазовские электрические сети» филиала «Удмуртэнерго» открытого акционерного общества «МРСК Центра «Приволжья» (г.Глазов, ул.Драгунова,77, тел.приемной: 9-43-59).
3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих
предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г. (опубликовано в изданиях "Российская газета", № 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, № 4, ст. 445, "Парламентская газета", № 4, 23-29.01.2009);
2)  Федеральным законом от 30.12.2001 № 195-ФЗ «Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях" (первоначальный текст документ опубликован в изданиях «Российская газета», № 256, 31.12.2001, «Парламентская газета», № 2-5, 05.01.2002, «Собрание законодательства РФ», 07.01.2002, № 1 (ч. 1), ст. 1);
3) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
4) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

5) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);
6) постановлением Правительства РФ от 09.06.1995 № 578 «Об утверждении Правил охраны линий и сооружений связи Российской Федерации» (источник публикации «Собрание законодательства РФ», 19.06.1995, № 25, ст. 2396, «Российская газета», № 124, 29.06.1995);

7) постановлением Правительства Удмуртской Республики от 21.06.2010г. №197 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике» (источник публикации «Собрание законодательства Удмуртской Республики», 26.07.2010, № 31);
8) Уставом муниципального образования «Город Глазов», утвержденным решением Городской думы города Глазова от 30.06.2005г. № 461 (первоначальный текст документа опубликован в издании «Мой город», № 48, 05.07.2005);
9) решением Глазовской городской Думы от 21.12.2009 г. № 829 «Об утверждении Правил землепользования и застройки муниципального образования «Город Глазов» (источник публикации «Городские ведомости», декабрь, 2009, № 17);

 10) решением Глазовской городской Думы от 28.11.2008 № 652 «Об утверждении Правил благоустройства муниципального образования «Город Глазов» Удмуртской Республики» (в данном виде документ опубликован не был. Первоначальный текст документа опубликован в издании «Городские ведомости», ноябрь, 2008, № 10);

11) решением Глазовской городской Думы от 04.03.2009 № 698 «Об утверждении «Порядка выдачи и закрытия разрешений на земляные работы на территории муниципального образования «Город Глазов» Удмуртской Республики» (источник публикации «Городские ведомости», февраль, 2009, № 2);

12) распоряжением Главы Администрации города Глазова от 27.10.2006г. № 45/ОД «Положение об управление архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова»;
13) постановлением Главы Администрации города Глазова от 31.12.2008 г. № 18/26 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией горда Глазова». 
4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:

1) выдача (продление срока действия) разрешения на земляные работы; 

2) отказ в выдаче (продлении срока действия) разрешения на земляные работы.

5. Описание заявителей.

1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются все юридические и физические лиц (далее - Заявители) независимо от организационно-правовых форм и форм собственности, осуществляющих производство земляных работ на территории муниципального образования «Город Глазов» Удмуртской Республики.
2. От имени Заявителя могут выступать его представители (представитель - лицо, совершающее сделку от имени и по поручению другого лица (представляемого, доверителя) в силу полномочия, основанного на доверенности, указании закона либо акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления).

Раздел II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в управлении архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова, на информационном стенде, а так же с использованием средств: телефонной связи, электронной почты, Интернета.
2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги: местонахождение управления архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова (далее – Управление):

Почтовый адрес: 427621, г.Глазов, ул. Энгельса, 18. 

Электронный адрес: arh07@glazov-gov.ru  

Контактный телефон (факс) 2-93-32 

Адрес официального Интернет–портала муниципального образования «Город Глазов»: http://www.glazov-gov.ru/.

           График работы Управления:

Понедельник          800ч. – 1700ч.

Вторник                  800ч. – 1700ч.

Среда                       800ч. – 1700ч. 

Четверг                    неприемный день

Пятница                   800ч. – 1700ч.

Обеденный перерыв: 1200ч. - 1300ч.

Технический перерыв –1000ч. - 1015ч., 1500ч. -  1515ч.

Суббота, воскресенье – выходные дни.

3. Порядок получения информации Заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1) на официальном Интернет – портале муниципального образования «Город Глазов» размещаются следующие материалы:

а) перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст Регламента с приложениями (полная  версия);

 в) перечень представляемых документов;

 г) организации, в которых Заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

2) на информационном стенде Управления размещается следующая информация:

 а) перечень документов, предоставляемых Заявителем, и требования к ним;

 б) заявление о выдаче разрешения на земляные работы;

 в) адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактные телефоны учреждений и организаций, без обращения в которые получатели услуги не могут получить муниципальную услугу.

3) при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Управления, в чьи должностные обязанности входит исполнение данной функции (далее – Специалист), подробно и в вежливой, корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

4. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится Специалистом при личном контакте с Заявителями, с использованием  почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета. 

Специалист предоставляет консультации по следующим вопросам:

а) о процедуре предоставления муниципальной услуги;

б) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

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

5. Основными требованиями к информированию Заявителей являются: 

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) наглядность форм предоставляемой информации;

д) удобство и доступность получения информации;

е) оперативность предоставления информации.

2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней со дня получения заявления о предоставлении услуги.

2. Оформление разрешения на аварийные земляные работы осуществляется лицами в течение 72 часов с момента начала производства аварийных земляных работ в соответствии со статьей 2 «Порядка выдачи и закрытия разрешений на земляные работы на территории муниципального образования «Город Глазов» Удмуртской Республики».

3. При невыполнении земляных работ в установленные разрешением сроки лицо, получившее разрешение, обязано подать заявление (ПРИЛОЖЕНИЕ № 3) на продление срока действия разрешения за 7 календарных дней до окончания срока действия разрешения, выданного ранее.

4. Разрешение на земляные работы оформляется в количестве двух экземпляров.

5. Заявитель (представитель заявителя) получает личную консультацию в режиме общей очереди или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает 30 минут. 

Время консультирования составляет до 15 минут.

3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

1. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в помещениях Управления, расположенных в здании по адресу: г. Глазов, ул. Энгельса, 18, 2-ой этаж (далее – Здание): 

           1) Здание, в котором ведется прием Заявителей, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации и располагается с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта;

2) в холле Здания на стене размещается  указатель расположения управления и специалистов. На дверях  кабинетов находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста,  приемных дней и времени приема;

3) места ожидания оборудуются стульями;

4) на территории, прилегающей к Зданию Управления, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным;

5) центральный вход в Здание оборудуется соответствующими указателями. Предусмотрены места общего пользования;

6) место для информирования Заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом и стульями;

7) места для приема Заявителей должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.
;


  8) кабинет приема Заявителей должен быть оборудован табличкой с указанием:

- времени перерыва на обед;

- дней и времени приема.

9) рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

10) Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги, выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Заявители представляют в управление архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова следующие документы:

1) данные о Заявителе - физическом лице либо заявление с указанием следующих данных: фамилия, имя, отчество гражданина, адрес, контактный телефон, письменное согласие на обработку персональных данных в соответствии со ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (если основанием для выдачи разрешения на земляные работы является заявление физического лица); данные о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;
2) заявление установленной формы (ПРИЛОЖЕНИЕ №1);
3) программу выполнения изысканий - при проведении инженерных изысканий в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

4) проектную документацию, согласованную в установленном порядке, - при строительстве, реконструкции и ремонте инженерных коммуникаций, строительстве объектов, не требующих получения разрешения на строительство, посадке зеленых насаждений и благоустройстве;

5) копию лицензии на право производства работ в случаях, предусмотренных законодательством РФ;

6) договор подряда на выполнение работ (при выполнении работ подрядной организацией);

7) топосъемку М 1:500, с обозначением места разрытия, согласованную с эксплуатирующими инженерные сети организациями на территории муниципального образования «Город Глазов»;

8) проект производства земляных работ, содержащий сроки их выполнения.

2. При любых изменениях, связанных со сменой организационно-правовой формы, формы собственности лица, получившего разрешение на земляные работы, или при передаче объекта другому лицу разрешение на земляные работы подлежит переоформлению в Управлении архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова в течение 5 календарных дней от даты соответствующих изменений или передачи объекта другому лицу. Разрешение переоформляется лицом, у которого произошли указанные изменения, а в случае передачи объекта разрешение переоформляется лицом, которому передан объект.

3. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:


1) документы, в установленных законодательством случаях, нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;


2) тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;


3) документы не должны быть исполнены карандашом;


4) документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;


5) документы представляются в копиях (копии должны быть заверены учреждениями, организациями, выпустившими такие документы либо заявителем), нотариального заверения не требуется. 

5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1. Заявителю может быть отказано в предоставление муниципальной услуги в следующих случаях:

1) при обращении ненадлежащего лица;

2) не представления документов согласно перечню, определенному п.п.1-8 подраздела 4 раздела II Регламента;

3) представление документов, не соответствующих требованиям п.3 подраздела 4 раздела II Регламента.

1) некомплектности представленной документации и (или) ее несоответствия требованиям действующего законодательства, строительных, санитарных норм и правил;

2) не устранение лицами выявленных замечаний по ранее выданным им разрешениям (до устранения соответствующих замечаний).
3. Отказ в выдаче, продлении разрешения на производство земляных работ и отказ в приеме заявления с документами могут быть оспорены Заявителем в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.


Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для Заявителя.                
Раздел III. Административные процедуры.

1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и представленных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) проверка представленных документов;

4) выдача разрешения или отказа в выдаче.
2. Подробный порядок предоставления муниципальной услуги отражен на блок-схеме в ПРИЛОЖЕНИИ № 5 к настоящему Регламенту.

1. Прием заявления и представленных документов.

1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача Заявителем заявления о выдаче (продлении) разрешения на земляные работы с приложением комплекта документов лично или путем направления необходимых документов по почте.

2. Специалист, осуществляет проверку заявления и комплекта приложенных документов, определяет их соответствие установленным требованиям Регламента и передает их на регистрацию. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3. Ведущий специалист, уполномоченный регистрировать поступившее заявление, вносит в журнал учета входящих документов запись, содержащую входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.

4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям Регламента Специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

           5. В случае представления документов, предусмотренных подразделом 4 раздела II Регламента, не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных п. 3 подраздела 4 раздела II Регламента, Специалист Управления консультирует Заявителя лично или  по телефону и предлагает Заявителю в течение одного дня представить документы в полном объеме.
6. Если по истечении указанного срока Заявителем документы не представлены, Специалист Управления в течение дня, следующего за днем поступления заявления, осуществляет подготовку отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое согласовывается с начальником Управления и направляет его по адресу, указанному в заявлении. 

7. В случае предоставления документов, предусмотренных подразделом 4 раздела II Регламента в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных подразделом 5 раздела II Регламента, Специалист Управления представляет сформированный пакет документов с заполненной формой разрешения на земляные работы (ПРИЛОЖЕНИЕ № 2) и листом согласования начальнику Управления для принятия решения о выдаче (продлении) разрешения на земляные работы или отказе в выдаче (продлении) разрешения на земляные работы путем визирования листа согласования к разрешению на земляные работы. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет три дня с момента поступления сформированного пакета документов Специалисту Управления. 

2. Рассмотрение заявления и представленных документов.

1. После регистрации поступившее заявление передается Ведущим специалистом, уполномоченным на регистрацию входящих документов начальнику Управления. 

2. В течение 1 рабочего дня со времени поступления заявления начальник Управления  поручает одному из Специалистов подготовку разрешения на земляные работы.

3. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче (продлении) разрешения на земляные работы Специалист оформляет разрешение на земляные работы.
3. Подготовка и выдача документов.

1. Специалист в течение 5 календарных дней подготавливает проект разрешения на земляные работы и передает начальнику Управления для рассмотрения и согласования.

2. Начальник Управления проверяет проект разрешения на земляные работы, подписывает его.
3. О готовности документа (разрешения на земляные работы) Заявителю сообщается после проведения регистрации в базе данных и присвоения номера разрешения на земляные работы в тот же день по телефонам, указанным на заявлении. При сообщении назначается день и время получения документов (приемные дни согласно п.2 подраздела 1раздела II Регламента). 
4. Выдача (продление) разрешения на земляные работы или отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее десятидневного срока со дня поступления заявления о выдаче (продлении) разрешения на земляные работы.

4. Порядок закрытия разрешения на земляные работы.

1. Лица после окончания земляных работ должны закрыть разрешение по акту об исполнении разрешения на земляные работы (ПРИЛОЖЕНИЕ № 4) в установленный разрешением срок.

2. Для закрытия разрешения Заявители представляют в Управление следующие документы:

1) акт на исполнение разрешения на земляные работы;

2) разрешение на земляные работы;

3) исполнительную съемку построенного сооружения, линейных сетей, выполненного благоустройства, оформленную в установленном порядке.

Закрытие разрешения на аварийные земляные работы осуществляется в соответствии с подразделом 4 раздела III Регламента.

3. После окончания земляных работ разрешение хранится в течение 3-х лет в Управлении, а его копия - у лица, производившего земляные работы.

Раздел III. Административные процедуры.

1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и представленных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) подготовка и выдача (или отказ в выдаче) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

2. Подробный порядок предоставления муниципальной услуги отражен на блок-схеме в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

1. Прием заявления и представленных документов.

1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача Заявителем заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с приложением комплекта документов, лично либо путем направления необходимых документов по почте.

2. Специалист, осуществляет проверку заявления и комплекта приложенных документов, определяет их соответствие установленным требованиям Регламента и передает их на регистрацию. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3. Ведущий специалист, уполномоченный регистрировать поступившее заявление, вносит в журнал учета входящих документов запись, содержащую входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.


4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям подраздела 4 раздела II Регламента Специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


5. В случае представления документов, предусмотренных подразделом 4 раздела II Регламента, не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных подразделом 5 раздела II Регламента, Специалист Управления консультирует Заявителя лично либо по телефону и предлагает Заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные подразделом 4 раздела II Регламента, в полном объеме.
6. Если по истечении указанного срока Заявителем документы не представлены, Специалист Управления в течение дня, следующего за днем поступления заявления, осуществляет подготовку отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое согласовывается с начальником Управления, Главой Администрации города Глазова, и направляет его по адресу, указанному в заявлении. 

7. В случае предоставления документов, предусмотренных подразделом 4 раздела II Регламента в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных подразделом 5 раздела II Регламента, Специалист Управления сформированный пакет документов с заполненной формой разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или с отказом в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию визирует лист согласования к разрешению на ввод объекта в эксплуатацию. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет три дня с момента поступления сформированного пакета документов Специалисту Управления. 

2. Рассмотрение заявления и представленных документов.

1. После регистрации поступившее заявление передается Ведущим специалистом, уполномоченным на регистрацию входящих документов начальнику Управления. 

2. В течение 1 рабочего дня со времени поступления заявления начальник Управления поручает одному из Специалистов подготовку разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, Специалист оформляет разрешение на ввод объекта в эксплуатацию по установленной форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (приложение №1).

3. Подготовка и выдача документов.

1. Специалист в течение 5 календарных дней подготавливает проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и передает начальнику Управления для рассмотрения и согласования.

2. Начальник Управления проверяет проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, подписывает его и направляет на подпись Главе Администрации города Глазова.

3. О готовности документа (разрешения на ввод объекта в эксплуатацию) Заявителю сообщается после проведения регистрации в базе данных и присвоения номера разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в тот же день по телефонам, указанным на заявлении. При сообщении назначается день и время получения документов (приемные дни в соответствии с пунктом 2 подраздела 1 раздела II Регламента). 
4. Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее десятидневного срока со дня поступления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
Раздел IV. Порядок и формы контроля над исполнением муниципальной услуги.

1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом Администрации города Глазова осуществляется непосредственным начальником Управления, а также уполномоченными органами Администрации города Глазова, должностными лицами Администрации города Глазова, ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.

2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые входе исполнения муниципальной услуги.

 1.Специалист несет персональную ответственность за:

1) сохранность документов;

2) правильность и полноту их оформления;

3) соблюдение срока рассмотрения.

2. Персональная ответственность Специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.                                                                             
Раздел V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

         1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

         2. Обжаловать действия (бездействия) должностных лиц управления при предоставлении муниципальной услуги (далее - нарушение) может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги. 

         3. Лицо, подающее жалобу на нарушение (далее - заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение следующими способами:

1) указать на нарушение сотруднику управления, оказывающему услугу;

2) подать жалобу на нарушение в Администрацию города Глазова;

3) обратиться в суд.

1. Указание на нарушение сотруднику управления, оказывающему услугу.

        1. При выявлении нарушения, Заявитель вправе указать на это сотруднику Управления, оказывающему услугу на личном приеме в любой рабочий день, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

        2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника Управления, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение и (или) принести извинения, Заявитель может использовать иные способы обжалования.

        3.Обжалование в форме указания на нарушение сотруднику Управления, оказывающему услугу, не является обязательным и возможно использование иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

2. Порядок осуществления проверочных действий в случае подачи жалобы на нарушение в Администрацию города Глазова.

1.  При выявлении нарушения, Заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в Администрацию города Глазова на имя руководителя органа Администрации города Глазова, ответственного за организацию оказания муниципальной услуги (Управление), а так же в Администрацию города Глазова.

2. Все поступившие жалобы (обращения) рассматриваются Главой Администрации города Глазова для принятия решения;

3. Подача и рассмотрение жалобы в Администрацию города Глазова осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Жалоба регистрируется в приемной Управления Ведущим специалистом-экспертом либо в приемной Администрации города Глазова в срок не более одного дня в журнале регистрации заявлений; 
4. Глава Администрации города Глазова назначает лицо или орган Администрации города Глазова, ответственное за осуществление проверочных действий по жалобе;

5. Проверочные действия с целью установления фактов нарушения (далее проверочных действий), указанных в жалобе осуществляет ответственный орган Администрации города Глазова, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) данного органа Администрации города Глазова.

6. Ответственный орган Администрации города Глазова может не проводить проверочные действия с выездом на место (по конкретному адресу объекта, в отношении которого нужно уточнить все обстоятельства) в следующих случаях:


1) предоставление Заявителем заведомо ложных сведений;


2) подача жалобы позднее 10 дней со дня, в который Заявителем было установлено нарушение;


3) содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

7. Днем подачи жалобы является дата официальной регистрации письма в Администрации города Глазова или Управлении.

            8. Факт нарушения, на который было указано в жалобе Заявителя, должен быть установлен Главой Администрации города Глазова, либо другим должностным лицом по поручению Главы Администрации города Глазова в течение 25 дней со дня регистрации жалобы.

           9. С целью установления факта нарушения должностные лица, вправе:


1) использовать подтверждающие материалы, представленные Заявителем;


2)привлекать Заявителя с целью установления факта нарушения;


3) проверить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии);


4) проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе Заявителя;


5) осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

           10. По результатам осуществленных проверочных действий с выездом на место должностные лица:


1) подготавливают соответствующий акт проверки с указанием сроков устранения нарушений (при установлении факта нарушения требований Регламента);


2) обеспечивают применение мер ответственности к Управлению, оказывающему услугу.

           11. В сроки, установленные федеральным законом для рассмотрения обращения граждан, но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя Заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:


1) установленные факты нарушения, о которых было сообщено Заявителем;


2) неустановленные факты нарушения, о которых было сообщено Заявителем; 


3) принятые меры ответственности в отношении Управления, оказывающего услугу;  


4) плановые сроки устранения нарушений Управления;


5) принесение от имени ответственного органа Администрации города Глазова извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов нарушения требований Регламента);


6) иную информацию в соответствии с федеральным законом, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

Официальное письмо подготавливают должностные лица и передают его в приемную секретарю Администрации города Глазова для направления Заявителю жалобы.

3. Судебное обжалование нарушения.

1. Заявитель имеет право на обжалование действий должностного лица, Администрации города Глазова в судебном порядке путем подачи искового заявления.
2. Юрисдикция суда.

Граждане, организации и иные лица вправе обратиться в арбитражный суд с заявлением о признании недействительными ненормативных правовых актов, незаконными решений и действий (бездействия) органов, осуществляющих публичные полномочия, должностных лиц, если полагают, что оспариваемый ненормативный правовой акт, решение и действие (бездействие) не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают их права и законные интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, незаконно возлагают на них какие-либо обязанности, создают иные препятствия для осуществления предпринимательской и иной экономической деятельности.

3. Сроки обжалования в судебном порядке.

Заявление может быть подано в Арбитражный суд Удмуртской Республики в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.











ПРИЛОЖЕНИЕ №1

                                          Начальнику Управления архитектуры

                                и градостроительства - главному архитектору

                                                   Администрации г. Глазова

ЗАЯВЛЕНИЕ

НА ПОЛУЧЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ЗЕМЛЯНЫЕ РАБОТЫ

1. Заявитель _______________________________________________________________

юридический адрес организации, адрес физического лица, тел.

Ф.И.О. ответственных исполнителей (от заявителя), 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. Наименования  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 ___________________________________________________

7. Подрядная организация __________________________________________________

юридический адрес, тел.: __________________________________________________

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

должность, тел. ___________________________________________________________

___________________________________________________________________________

лицензия на право выполнения работ ________________________________________

8. Запрашиваемые сроки ____________________________________________________

    Примечание:

    1)  При оформлении разрешения на ликвидацию  последствий аварии п. 5 не

        заполняется.

    2)  п.7 заполняется в случае производства  земляных работ  подрядчиком

        по договору с заявителем.

ОБЯЗАТЕЛЬСТВА:

    Заявитель   -   объект   обеспечен   проектно-сметной  документацией  и

    финансированием.

    М.П.

    Подпись руководителя

    N _________                                 от "__" ___________ 200_ г.











ПРИЛОЖЕНИЕ №2

РАЗРЕШЕНИЕ НА ЗЕМЛЯНЫЕ РАБОТЫ

№ __________ от "__" ________ 200_ г.

Заявителю (представителю заявителя) _______________________________________

разрешается произвести земляные работы по _________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                        (наименования и виды работ)

протяженностью ______________ м, Д = ________________ мм.

Для производства земляных работ разрешается   временно   занять   земельный

участок   площадью   _____________   кв.  м,   расположенный   по   адресу:

__________________________________________________________________________,

с нарушением  дорожного   покрытия _________________ кв.  м,   асфальтового

покрытия тротуара или дворовой территории __________________________ кв. м,

газонов и скверов ___________ кв. м.

Ответственные за работу: __________________________________________________

                                            (заявитель)

___________________________________________________________________________

                                (подрядчик)

Ответственный за производство работ _______________________________________

                                    (заявитель: подпись, Ф.И.О., должность)

                                   М.П.

___________________________________________________________________________

          (юридический адрес, адрес места жительства, N телефона)

Ответственный за производство работ _______________________________________

                                    (подрядчик: подпись, Ф.И.О., должность)

                                   М.П.

___________________________________________________________________________

                      (юридический адрес, N телефона)

Работа разрешается в сроки с "__" ___ 200_ г. по "__" ____ 200_ г.

Руководитель подразделения: _______________________________________________

                                           (подпись, Ф.И.О.)

                                   М.П.

Продление разрешения в сроки с "__" ___ 200_ г. по "__" ____ 200_ г.

Руководитель подразделения: _______________________________________________

                                           (подпись, Ф.И.О.)

                                   М.П.

В случае выполнения земляных работ после установленного в разрешении срока или производства земляных работ лицом, не указанным в разрешении, разрешение считается недействительным и дальнейшая работа запрещается.

ПРИЛОЖЕНИЕ №3

ЗАЯВЛЕНИЕ

НА ПРОДЛЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ЗЕМЛЯНЫЕ РАБОТЫ

N ________ от ____________

1. Продление N _______________ Предыдущий срок действия разрешения

2. Адрес объекта: _________________________________________________________

3. Подрядчик ______________________________________________________________

Вышестоящая организация подрядчика ________________________________________

Телефон ___________________________________________________________________

4. Наименование и объем работ _____________________________________________

5. Оставшийся объем работ _________________________________________________

6. Причина продления ______________________________________________________

7. Наименование        организации,        восстанавливающей       дорожное

покрытие __________________________________________________________________

8. Запрашиваемые сроки работ ______________________________________________

9. Подтверждение оставшихся объемов работ и финансирования ________________

___________________________________________________________________________

М.П.             Подпись руководителя

Примечание.

Пункт 3 заполняется в случае производства земляных работ подрядчиком по договору с заявителем.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

АКТ

ОБ ИСПОЛНЕНИИ РАЗРЕШЕНИЯ НА ЗЕМЛЯНЫЕ РАБОТЫ
от ____________ 200_ г.

Представители:

1. Юридическое (физическое) лицо __________________________________________

                                            (Ф.И.О., должность)

2. Представитель подрядной организации ____________________________________

                                               (Ф.И.О., должность)

3. Представитель Управления архитектуры и градостроительства  Администрации

города Глазова ____________________________________________________________

                                   (Ф.И.О., должность)

4. Представитель обслуживающей организации города Глазова _________________

                                                               (Ф.И.О.,

                                                              должность)

5. Представитель ГИБДД города Глазова (при необходимости) _________________

                                                               (Ф.И.О.,

                                                              должность)

составили   настоящий   акт   о   том,   что  в  соответствии с разрешением

N __________ от _____________, выданным ___________________________________

                                               (наименование лица,

                                              получившего разрешение)

на производство работ _____________________________________________________

                        (характер и объем работ в соответствии с записью

                                           в разрешении)

по адресу: _______________________________________________________________,

работы выполнены в полном объеме, территория благоустроена:

    - Асфальтобетонное покрытие _____________________________________ кв. м

                                   (восстановлено или не нарушалось,

                                               указать)

    - Отмостка (бортовой камень) ____________________________________ кв. м

    - Восстановление благоустройства ______________________________________

    - Восстановление озеленения ___________________________________________

    - Восстановление малых архитектурных форм _____________________________

    - Восстановление технических сооружений _______________________________

    - Прочие нарушения

Приложение: 1. Исполнительная съемка (при строительстве инженерных коммуникаций).

2. Справка, подписанная генподрядчиком (подрядчиком), эксплуатационной организацией, управляющей жилищным фондом компанией или иными представителями собственника, Управлением архитектуры и градостроительства Администрации г. Глазова, о выполнении работ по благоустройству, асфальтированию и озеленению территории сдаваемого в эксплуатацию объекта.

Примечание к п.2 приложения.

Справка подписывается генподрядчиком (подрядчиком) в случае производства работ по договору с заявителем.

Подписи представителей:

Заместитель Главы Администрации

города Глазова

Начальник Управления архитектуры и градостроительства -

главный архитектор










ПРИЛОЖЕНИЕ №5

Блок-схема последовательности административных действий (процедур) по подготовке и выдаче разрешения на земляные работы.


[image: image1]













































Отказ в выдаче (продлении) разрешения на земляные работы





Выдача (продление) разрешения на земляные работы





Проверка документов в соответствии с настоящим Регламентом





Прием и регистрация заявления и документов, согласно требованиям настоящего Регламента








�	 Зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 10.06.2003, регистрационный номер 4673. Российская газета, 21.06.2003, № 120.








