
 
Counter acceptance does not guarantee that the submittal is technically complete and sufficient to review.  Time 

delays due to inaccurate, missing and/or erroneous information are the responsibility of the applicant. 
 

Requirements for Fill & Grade Final: 
Pond Performance Report and Civil As-builts received and approved, Mylar and CD required.  Maintenance 

bonding may be required.  Other requirements and/or permits may also apply. 
 
 
 
Owner/Agent Signature         Date    

 

FILL & GRADE PERMIT 
APPLICATION CHECKLIST 

 

Site Address: 

1 Completed Fill & Grade Application □ 

1 Pre-Application Meeting Summary □ 

1 Transmittal listing submitted material (plans & supporting reports/documentation) □ 

1 CD containing PDFs of civil plans and supporting documentation submitted □ 

1 Land Use Approval Documents listing land use permit conditions (if applicable) □ 

1 SEPA Determination (if applicable) □ 

1 Traffic Concurrency Report - or -  Concurrency Form for Traffic and fee (attached) □ 

1 Title Report – Current within 6 months □ 

1 Project Narrative, include Construction Mitigation Description □ 

4 Civil Construction Plans  (Grading Plans, Roadway Construction Plans, Utility Plans, TESC 
Plans et cetera)  – 3 full 24” x 36” & 1 reduced 11” x 17” □ 

2 Stormwater Analysis (Drainage Plan and/or Report, as applicable) □ 

2 Site Plan with Temporary Erosion & Sediment Control Plans (storm & clearing permits) □ 

1 Critical Areas Report(s) and/or Geotechnical Report (if applicable) □ 

1 Special Inspection and Testing Agreement (if applicable, attached) □ 

 Other requirements may apply per MVMC 14.05.210A.   □ 

1 CD of approved plans, in TIF Format, Required prior to permit issuance. □ 

 See attached definitions for detailed descriptions of the requirements above   

Community & Economic Development Department 
P.O. Box 809 / 910 Cleveland Ave. – Mount Vernon, WA  98273 

(360) 336-6214 – www.mountvernonwa.gov 
 



FILL & GRADE PERMIT APPLICATION 

Site Address: 

Parcel Number(s):  Lot/Tract Number:   Plat Name: 

Flood Zone:  Abbreviated Legal Description: 

Owner Name:  Lender Name: 

Address:  Address:                 City/State: 

City/State:      

  Zip: 

Project Contact Name: 

Phone and Cell Phone:                    Email: Phone:        

 Email: 
Applicant Name:  Contractor’s Name: 

Address:  Address: 

City/State:          

         Zip: 

City/State:          

         Zip: 
Phone:        

 Email: 

Phone:        

 Email: 
Total Amount of Fill Material:                   cubic yards 

Total Amount of Material Cut:                       cubic yards 

Labor & Industries 
License/Exp. Date: 

City Business License: 

Brief Project Description:    By affixing my signature hereto, I certify that I am the owner, or 
am  acting  as  the  Owner’s  authorized  agent,  and  that  the 
application  and  documents  contained with  this  submittal  are 
complete  and  accurate  to  the  best  of  my  knowledge  and 
abilities. 

Where are you getting fill material?              

Signature of Owner/Agent                    Date 

Where are you taking your excavated material? 

Community & Economic Development Department 
P.O. Box 809 / 910 Cleveland Ave. – Mount Vernon, WA  98273 

(360) 336‐6214 – www.mountvernonwa.gov 



CITY OF MOUNT VERNON 
910 Cleveland Avenue 

P.O. Box 809 
Mount Vernon, WA  98273 

Phone: (360) 336-6214  FAX: (360) 336-6283 
website: www.mountvernonwa.gov 

RE-SUBMITTAL  FORM 

INCLUDE THIS FORM WITH ANY REVISIONS 

Permit and/or Application Number(s):     

Project Name: 

Department Contact (staff person requesting revision): 

Site Address: 

Project Contact (individual’s name): 

Contact Phone:  Email: 

Description of Revisions or attach response letter (be specific and list any changes being made to the plans): 

NOTES: 
 If you received a letter or email from the plan reviewer, turnaround time for plan review may be

reduced by responding to the each item and identifying which sheets of the plans have changed 
or how compliance with the code will be achieved. 

 Provide 3 sets of civil plans and 2 sets of supporting documentation.

 Include a transmittal of all items being submitted accompanied by a CD containing PDFs of plans
and supporting documents.

Owner/Agent Signature:___________________________________________ Date:_______________ 

http://www.mountvernonwa.gov/


 
 
 

SPECIAL INSPECTION AND TESTING AGREEMENT 
 
 
Site Address: 
 

Parcel Number(s): 
 

Owner Name: 
 

Owner Address: 
 
 
City/State:                                                Zip: 

Owner Phone/Email: 
 
Project Contact Name: 
 
Phone: 

Project Contact Cell Phone: 
 
Email: 

Special Inspections Required: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
BEFORE A PERMIT CAN BE  ISSUED:   The owner, or  the engineer or architect of  record acting as  the owner’s agent,  shall 
complete (2) copies of this agreement, including the required acknowledgments, and attach structural tests and inspections 
schedule.    A  pre‐construction  conference  with  the  parties  involved  may  be  required  to  review  the  special  inspection 
requirements and procedures. 
 
APPROVAL  OF  SPECIAL  INSPECTORS:    Each  special  inspector  shall  be WABO  registered  and  approved  by  the  Building 
Department prior  to performing  any duties.    Special  inspectors  shall display  approved  identification,  as  stipulated by  the 
Building Department, when performing the function of a special inspector. 
 
SPECIAL  INSPECTION AND  TESTING  SHALL MEET  THE MINIMUM REQUIREMENTS OF  IBC  Chapter  17.    THE  FOLLOWING 
CONDITIONS ARE ALSO APPLICABLE: 

 
DUTIES AND RESPONSIBILITIES OF SPECIAL INSPECTOR: 
1.  Observe Work  ‐‐ The special  inspector shall observe the work for conformance with the Building Department approved (stamped) 

design drawings and specifications and applicable workmanship provisions of  the  IBC   Architect/engineer‐reviewed shop drawings 
and/or placing drawings may be used only as an aid to inspection.  
Special inspections are to be performed on a continuous basis; meaning that the special inspector is on site in the general area at all 
times  observing  the  work  requiring  special  inspection.    Periodic  inspections,  if  any, must  have  prior  approval  by  the  Building 
Department based on  a  separate written plan,  reviewed  and  approved by  the Building Department  and  the project  architect or 
engineer. 

2.  Report Non‐conforming Items ‐‐ The special inspector shall bring non‐conforming items to the immediate attention of the contractor 
and note all such items in the daily report.  If any item is not resolved in a timely manner or is about to be incorporated in the work, 
the special inspector shall immediately notify the Building Department by telephone (360‐336‐6214) or in person, notify the project 
architect or engineer. 

3.  Furnish Daily Reports ‐‐ On request, each special inspector shall complete and sign both the special inspection record and the daily 
report  form  for  each  day’s  inspections  to  remain  at  the  job  site with  the  contractor  for  review  by  the  Building  Department’s 
inspector. 

4.  Furnish Weekly Reports ‐‐ The special inspector or inspection agency shall furnish weekly reports of tests and inspections directly to 
the Building Department, project architect/engineer, and others as designated.  These reports must include the following: 
a.  Description of daily inspections and tests made, with applicable locations. 



b.  Listing of all non‐conforming items. 
c.  Report on how non‐conforming items were resolved or unresolved, as applicable. 
d. Itemized changes authorized by the architect, engineer and Building Department if not included in non‐conformance items. 

5.  Furnish Final Report    ‐‐ The  special  inspector or  inspection agency  shall  submit a  final  signed  report  to  the Building Department 
stating  that all  items requiring special  inspection and  testing were  fulfilled and reported and,  to  the best of his/her knowledge,  in 
conformance with the approved design drawings, specifications, approved change orders and the applicable workmanship provisions 
of the IBC  Items not in conformance, unresolved items or any discrepancies in inspection coverage (i.e., missed inspections, periodic 
inspections when continuous was required, etc.) shall be specifically itemized in this report. 

 
CONTRACTOR RESPONSIBILITIES: 
1.  Notify  the  Special  Inspector  ‐‐  The  contractor  is  responsible  for  notifying  the  special  inspector  or  agency  regarding  individual 

inspections of  items  listed on  the attached schedule and as noted on  the Building Department approved plan as specified by  the 
architect and/or engineer.   Adequate notice  shall be provided so  that  the  special  inspector has  time  to become  familiar with  the 
project. 

2.  Provide Access to Approved Plans ‐‐ The contractor is responsible for providing the special inspector access to approved plans at the 
job site. 

3.  Retain Special  Inspection Records  ‐‐ The  contractor  is also  responsible  for  retaining at  the  job  site all  special  inspection  records 
submitted by the special inspector, and providing these records for review by the Building Department’s inspector upon request. 

 
BUILDING DEPARTMENT RESPONSIBILITIES: 
1.  Approve Special Inspection ‐‐ The Building Department shall approve all special inspectors and special inspection requirements. 
2.  Monitor Special Inspection ‐‐ Work requiring special inspection and the performance of special inspectors shall be monitored by the 

Building Department’s  inspector.    Inspector approval must be obtained prior to placement of concrete or other similar activities  in 
addition to that of the special inspector. 

3.  Issue Certificate of Occupancy  ‐‐ The Building Department may  issue a Certificate of Occupancy after all special  inspection reports 
and the final report have been submitted and accepted. 

 
OWNER RESPONSIBILITIES: 
1. The project owner or the architect or engineer of record acting as the owner’s agent shall fund special inspection services. 
 
ARCHITECT OR ENGINEER OF RECORD RESPONSIBILITIES: 
1. The architect or engineer of record shall include special inspection requirements on the plans and specifications. 
 

ACKNOWLEDGMENTS 
I HAVE READ AND AGREE TO COMPLY WITH THE TERMS AND CONDITIONS OF THIS AGREEMENT 

 
Owner____________________________________________________________________Date_________________________ 
 
Signature ________________________________________________By _______________________________ (Type or Print) 
 
Contractor________________________________________________________________Date_________________________ 
 
Signature ________________________________________________By _______________________________ (Type or Print) 
 
Special Inspector/Agency__________________________________________________Date___________________________ 
 
Signature _______________________________________________ By _______________________________ (Type or Print) 
 
Architect/Engineer of Record  ____________________________________________ Date___________________________ 
 
Signature ________________________________________________By _______________________________ (Type or Print) 
 
Mount Vernon Building Department _____________________________________________Date_______________________ 
 
Signature_________________________________________________By________________________________(Type or Print) 
 



DEFINITIONS FOR TERMS USED ON FILL & GRADE PERMIT  
APPLICATION CHECKLIST (ATTACHED): 

 
 
As‐Builts or Record Drawings:   Measurements made  after a project  is 
complete to provide the actual positions and features of the project.  As‐
builts shall be provided on stabilized drafting  film  the size and scale of 
which will be determined by the CEDD.   The entire set of plans shall be 
provided  regardless of whether or not  there are  changes  to be noted.  
AudoCad and either PDF or TIF  files shall also be supplied of the entire 
plan set. 
 
Bonds  or  Securities  (maintenance,  monitoring  or  performance):    A 
financial guarantee from an applicant for the performance, maintenance 
or monitoring of a component of a project.   The CEDD or Public Works 
Director shall provide specific requirements for the  information needed 
to determine bond amounts on a case‐by‐case basis.   The CEDD and/or 
Public Works Director shall also set the bonding times and amounts. 
 
Concurrency Form for Traffic: A worksheet developed by the CEDD that 
an  applicant  fills  out  that  contains  the  information  necessary  so  that 
CEDD  staff  or  a  traffic  consultant working  on  behalf  of  the  CEDD  can 
determine the traffic impacts, concurrency requirements, and mitigation 
that will be necessary for a project. 
 
Construction  Mitigation  Description:  A  written  narrative  addressing 
each of the following: 
a. Construction dates (begin and end dates); 
b. Hours of operation; 
c. Proposed hauling/transportation routes; 
d. Measures  to  be  implemented  to  minimize  dust,  traffic  and 

transportation  impacts,  erosion,  mud,  noise,  and  other  noxious 
characteristics; 

e. Any  special  hours  proposed  for  construction  or  hauling  (i.e., 
weekends, late nights); and, 

f. Preliminary traffic control plan. 
 
Critical  Areas:  Wetlands,  aquifer  protection  areas,  fish  and  wildlife 
habitat, frequently flooded and geologically hazardous areas as defined 
by the Growth Management Act. 

 
Drainage Plan: A  stormwater plan  that  shows  the proposed method(s) 
for  receiving,  handling,  transporting  surface  water  within  the  subject 
property  in  a manner  consistent  with  the  City’s  adopted  stormwater 
standards.   Drainage plans are  to be drawn  to scale and stamped by a 
State of Washington licensed civil engineer.  
 
Drainage Report: A  report  stamped by a State of Washington  licensed 
civil  engineer  complying with  the  requirements  of  the  City’s  adopted 
stormwater standards.  
 
Grading Plan, Final:     A plan drawn on 24‐inch by 36‐inch paper drawn 
by a State of Washington licensed civil engineer, or architect at a scale of 
1‐inch to 40‐feet (horizontal feet) and 1‐inch to 10‐feet (vertical feet) (or 
other size plan sheet or scale approved by the Director). The horizontal 
and  vertical  control  datum  shall  be  clearly  shown.    For  small  fill  and 
grade projects plans may be prepared by owner/contractor as permitted 
by the CEDD.   The plans shall clearly indicate the following:  
a. For Projects that are from 50 cubic yards up to 5,000 cubic yards: 

Graphic scale and north arrow (plan must be to scale). 
i. Property  location,  address  (if  any)  and  Skagit  County 

Assessor’s parcel number(s); 
ii. Dimensions  of  all  property  lines,  easements,  and  abutting 

streets; 
iii. Location  and  dimension  of  all  on‐site  structures  and  the 

location  of  any  structures  within  15  feet  of  the  subject 
property or that may be affected by the proposed work; 

iv. Accurate existing and proposed contour  lines drawn at  two‐
foot  intervals  showing existing ground and details of  terrain 

and  area  drainage  to  include  surrounding  off‐site  contours 
within 100 feet of the site; 

v. Location of natural drainage systems, including perennial and 
intermittent  streams  and  the  presence  of  bordering 
vegetation; 

vi. Location of  regulated critical areas and their buffers; such as, 
wetlands,  steep  slopes,  watercourses,  or  floodplains  on  or 
adjacent to the site; 

vii. Setback areas and any areas not to be disturbed; 
viii. Proposed  drainage  channels  and  related  construction  with 

associated  underground  storm  lines  sized  and  connections 
shown; 

ix. Finished  floor  elevations(s)  of  all  structures,  existing  and 
proposed; 

x. All wells  and  septic  systems  located on  or near  the  project 
site shall be identified; 

xi. General notes addressing the following (may be listed on the 
cover sheet): 
a) Area in square feet of the entire property, 
b) Area of work in square feet, 
c) Number of cubic yards of  soil or other materials  to be 

added, removed, or relocated,  and 
d) Type  and  location of  fill origin,  and destination of  any 

soil or other materials to be removed from the site. 
b. In  addition  to  the  requirements  listed  above,  for  projects  that 

exceed  5,000  cubic  yards,  grading  shall  be  performed  in 
accordance  with  the  approved  grading  plan  prepared  by  a  civil 
engineer, and shall be designated as “engineered grading.”  
i. Application for these projects shall be accompanied by copies 

of plans and specifications, and supporting data consisting of 
a  soils  engineering  report  and  engineering  geology  report.  
The plans and specifications shall be prepared and signed by 
a civil engineer licensed by the State of Washington.  

ii. Specifications shall contain information covering construction 
and material requirements. 

iii. Plans  shall  be  drawn  to  scale  to  indicate  the  nature  and 
extent of the work proposed and show in detail that they will 
conform to the provisions of the  International Building Code 
and all relevant  laws, ordinances, rules and regulations.   The 
first sheet of each set of plans shall give location of the work, 
the name and address of the owner, and the person by whom 
they were prepared. 

iv. The plans shall have the following information: 
a) General vicinity of the proposed site, 
b) Property limits and accurate contours of existing ground 

and details of terrain and area drainage, 
c) Soils  report  prepared  by  a  licensed  soils  engineer  or 

geologist, 
d) Limiting dimensions, elevations or finish contours to be 

achieved  by  the  grading,  and  proposed  drainage 
channels and related construction, 

e) Detailed  plans  of  all  surface  and  subsurface  drainage 
devices,  walls,  cribbing,  dams  and  other  protective 
devices  to  be  constructed  with,  or  as  a  part  of,  the 
proposed  work,  together  with  a  map  showing  the 
drainage area and estimated  runoff of  the area served 
by any drains, 

f) Location of any buildings or structures on the property 
where the work is be performed and the location of any 
buildings or structures on  land of adjacent owners that 
are  within  15  feet  of  the  property  or  that  may  be 
affected by the proposed grading operations, 

g) Recommendations  included  in  the  soils  engineering 
report  and  the  engineering  geology  report  shall  be 
incorporated  in  the  grading  plans  or  specifications. 



When  approved  by  the  building  official,  specific 
recommendations  contained  in  the  soils  engineering 
report  and  the  engineering  geology  report,  that  are 
applicable to grading, may be included by reference, 

h) The  dates  of  the  soils  engineering  and  engineering 
geology reports together with the names, addresses and 
phone  numbers  of  the  firms  or  individuals  who 
prepared the reports, 

i) The  Soils  Engineering  Report  shall  include  data 
regarding  the  nature,  distribution,  and  strength  of 
existing  soils,  conclusions  and  recommendations  for 
grading  procedures  and  design  criteria  for  corrective 
measures,  including buttress  fills, when necessary, and 
opinion on adequacy for the intended use of sites to be 
developed by the proposed grading as affected by soils 
engineering factors, including the stability of slopes, 

j) Liquefaction  Study:  The building official may  require  a 
geotechnical investigation in accordance with the IBC if, 
during the course of an investigation, all of the following 
conditions are discovered,  the  report  shall address  the 
potential for liquefaction: 
i) Shallow ground water, 50 feet or less, 
ii) Unconsolidated sandy alluvium, and 
iii) Seismic Zone D1. 

 
Grading  Plan,  Preliminary:  A  plan  drawn  by  a  State  of  Washington 
licensed  civil engineer,  land  surveyor, or  landscape architect at a  scale 
and  size  approved  by  the  CEDD.    The  horizontal  and  vertical  control 
datum  shall be  clearly  shown.   For projects where  less  than 500  cubic 
yards  of  material  is  graded,  the  site  plans  may  be  prepared  by 
owner/contractor  as  permitted  by  the  CEDD.      The  plans  shall  clearly 
indicate the following: 
a. Graphic scale and north arrow; 
b. Dimensions of all property lines, easements, and abutting streets; 
c. Location and dimension of all on‐site structures and the location of 

any  structures within  fifteen  feet  (15’) of  the  subject property or 
which may be affected by the proposed work; 

d. Accurate existing and proposed contour lines drawn at two feet, or 
less,  intervals  showing  existing  ground  and details of  terrain  and 
area drainage  to  include surrounding off‐site contours within one 
hundred feet of the site; 

e. Location  of  natural  drainage  systems,  including  perennial  and 
intermittent  streams,  the  presence  of  bordering  vegetation,  and 
floodplains; 

f. Location  of    regulated  critical  areas  and  their  buffers;  such  as, 
wetlands,  steep  slopes,  watercourses,  or  floodplains  and  their 
associated buffers on or adjacent to the site; 

g. Setback areas and any areas not to be disturbed; 
h. Finished  contours  drawn  at  two  foot  intervals  as  a  result  of 

grading; 
i. Proposed  drainage  channels  and  related  construction  with 

associated underground storm lines sized and connections shown; 
j. All wells and septic systems located on or near the project site shall 

be identified; 
k. General notes addressing: 

i. Area in square feet of the entire property, 
ii. Area of work in square feet, 
iii. The number of  tons and  cubic  yards of  soil  to be added, 

removed, or relocated, 
iv. Type and  location of fill origin, and destination of any soil 

to be removed from site, and 
v. Finished  floor  elevation(s)  of  all  structures,  existing  and 

proposed.  
 

Land  Use  Permit  Conditions:  Environmental  or  land  use  permit 
requirements that may have been placed upon the project in addition to 
any  code‐mandated  requirements  in  conjunction  with  a  required 
environmental determination and/or a land use permit.  
 
 

Plan Reductions: Eight and one‐half inch by eleven inch (8‐1/2” x 11”) or 
eleven inches by seventeen inches (11” x 17”) reductions of all required 
full  size plan  sheets  including, but not  limited  to elevations,  landscape 
plans,  conceptual  utility  plans,  site  plan,  and  neighborhood 
detail/vicinity map that will yield legible photocopies. 
 
Pond  Performance  Report  and  Maintenance  Schedule:    Stormwater 
pond  reports and a maintenance schedules shall be prepared by a civil 
engineer  licensed  in  the  State of Washington.   The pond performance 
report provides written documentation  that  the pond was  constructed 
correctly  and  will  function  as  designed.    The  maintenance  schedule 
outlines  the maintenance work  to  be  completed  and when  this work 
needs to be done.  
 
Pre‐Application Meeting:    A  conference  held with  a  project  applicant 
and  City  representative(s)  in  advance  of  the  proposed  development 
project  application.    During  the  conference,  the  City  representative(s) 
inform  the applicant of applicable policies, plans, and  requirements as 
they  apply  to  the  proposed  development  project.    CEDD  staff  also 
provides waivers  of  submittal  requirements,  as  applicable,  at  the  pre‐
application meeting. 
 
Roadway Construction Plans, Preliminary and Final: Plans prepared by a 
State of Washington  licensed civil engineer that meet the requirements 
found in the MVMC and the City’s Engineering Standards.  All plan sheets 
shall  be  twenty‐four  inches  by  thirty‐six  inches  (24”  x  36”),  clear  and 
readable and shall be at a scale of one inch equals twenty feet (1” = 20’) 
horizontal,  and  one  inch  equals  two  feet  (1”  =  2’)  vertical,  unless 
otherwise approved by the Director.  The horizontal and vertical control 
datum shall be clearly shown.  The plans shall contain the following: 
a. Preliminary roadway construction plans shall  include the following 

sheets: 
i. Existing conditions including topographical detail; 
ii. Overall proposed conditions and project layout; 
iii. Overall drainage plan; and, 
iv. Roadway and pond cross‐sections. 

b. Final roadway construction plans shall include the following sheets: 
i. Cover sheet; 
ii. Existing conditions; 
iii. Overall proposed conditions and project layout; 
iv. Erosion control plan, including erosion control notes; 
v. Plan and profile sheets, including stormwater and utilities; 
vi. Construction details, including construction notes; 
vii. Signing and striping plan; and, 
viii. Street lighting plan.  

 
State Environmental Policy Act (SEPA):  A state policy that requires state 
and local agencies to consider the likely environmental consequences of 
a  proposal  before  approving  or  denying  the  proposal.   MVMC  15.06 
establishes the City’s authority under SEPA.   SEPA applications must be 
accompanied by a City development permit. 
 
Title  Report:  A  document  prepared  by  a  title  insurance  company 
documenting the ownership and title of all interested parties in the plat, 
subdivision,  dedication,  development  or  action  that  lists  all 
encumbrances.  The  certificate or  report  shall be dated within 30 days 
prior to the submittal of a permit to the City.  An updated certificate or 
report dated within 30 days before final plat approval is also necessary.  
Copies  of  all  the  encumbrances  listed within  the  certificate  or  report 
shall be provided. 
 
Utilities Plan and Profile: A plan drawn at scale or size approved by the 
CEDD  clearly  showing  all  existing  (to  remain)  and  proposed  public  or 
private  improvements  to be dedicated or  sold  to  the public  including, 
but not limited to: curbs, gutters, sidewalks, median islands, street trees, 
fire  hydrants,  utility  poles,  refuse  areas,  freestanding  lighting  fixtures, 
utility  junction  boxes,  public  utility  transformers,  etc.,  along  the  full 
property  frontage.  The  finished  floor  elevations  for  each  floor  of 
proposed  and  existing  (to  remain)  structures  shall  be  shown.    The 
horizontal and vertical control datum shall be clearly shown.  
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