Ханты-Мансийский автономный округ – Югра
Ханты-Мансийский муниципальный район

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРНОПРАВДИНСК

АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРНОПРАВДИНСК

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 04.09.2012








                          № 144
п.Горноправдинск

Об утверждении  административных регламентов

предоставления муниципальных услуг 

В соответствии с 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 администрации сельского поселения Горноправдинск от 03.10.2011 № 152 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:


1. Утвердить нижеперечисленные административные регламенты предоставления муниципальных услуг:


1.3. «Выдача разрешения на проведение земляных работ» согласно приложению 3;

2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава сельского 

поселения Горноправдинск                                 


С.А.Зайцев

Приложение 3
к постановлению администрации

сельского поселения Горноправдинск

от 04.09.2012 № 144          

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ"

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача разрешения на проведение земляных работ" (далее - регламент) разработан в целях совершенствования форм и методов работы, повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, требования, условия предоставления муниципальной услуги, последовательность административных процедур при осуществлении полномочий по порядку выдачи разрешений на проведение земляных работ (далее - разрешение).

1.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в отделе имущественных, жилищных и земельных отношений администрации сельского поселения Горноправдинск, расположенном по адресу:

Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ–Югра, Ханты-Мансийский район, п.Горноправдинск, ул. Вертолетная, д. 34;


- посредством телефонной связи по номеру: 8(3467) 37-48-86; 37-41-68.


- на официальном веб-сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru в разделе для сельских поселений подразделе Горноправдинск; 


- в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

-   сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график работы;

- форму заявления о предоставлении информации об объектах недвижимого имущества, подлежащего передаче в аренду;

- сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

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

1.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются:

лично;

по телефону;

в письменном виде (в том числе посредством электронной почты в форме электронного документа).

1.5. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное:

а) в случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалисты отдела имущественных жилищных и земельных отношений администрации сельского поселения Горноправдинск осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут. В случае, если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник Отдела, осуществляющий устное информирование, предлагает заинтересованным лицам направить в Отдел обращение о предоставлении муниципальной услуги либо предлагает назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного информирования.

При ответах на телефонные звонки и личные обращения, должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно, четко и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам;

б) письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Ответ на письменное обращение направляется заявителю в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга "Выдача разрешений на проведение земляных работ" (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Горноправдинск (далее - Администрация).

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом имущественных жилищных и земельных отношений администрации сельского поселения Горноправдинск (далее - Отдел).

2.2.2. Место нахождения администрации: Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Ханты - Мансийский район, п. Горноправдинск, ул. Вертолетная, д. 34.

2.2.3. Адрес электронной почты администрации сельского поселения Горноправдинск gpr@hmrn.ru.

2.2.4. График (режим) работы: со вторника по пятницу с 09.00 до 17.00 часов, понедельник с 09.00 до 18.00 час. Телефоны: (3467) 37-41-68, 37-58-86.

2.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее - заявители).

Заявителем может быть гражданин Российской Федерации, иностранный гражданин, лицо без гражданства, юридическое лицо, зарегистрированные в установленном законом порядке.

Подача заявления и всех необходимых документов для предоставления муниципальной услуги может совершаться представителем заявителя в силу полномочия, основанного на доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством.

Доверенное лицо должно лично совершать те действия, на которые оно уполномочено. Доверенное лицо может передоверить совершение действий, на которое оно уполномочено, другому лицу, если уполномочено на это доверенностью. Во всех иных случаях передоверие не допускается. Доверенность, выданная в порядке передоверия, должна быть нотариально удостоверена.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги - выдача зарегистрированного в установленном порядке разрешения или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги:

- до пяти рабочих дней при выдаче разрешения;

- аварийные работы начинаются владельцами сетей по телефонограмме или по уведомлению администрации сельского поселения Горноправдинск с последующим оформлением разрешения в 3-дневный срок.

2.6. Правовые основания предоставления муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги регулируется:

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (с изменениями);

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с изменениями);

- Федеральным законом от 26.12.2008 N 294-ФЗ "О защите прав юридических и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" (с изменениями);

- Уставом сельского поселения Горноправдинск;

- Правилами благоустройства сельского поселения Горноправдинск;
- иными актами, регламентирующими производство земляных работ и восстановление благоустройства после их производства.

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявление на получение разрешения на производство земляных работ (далее - заявление) по форме согласно приложению 1 к регламенту;

- заполненный лист согласований на производство земляных работ по форме согласно приложению 2 к регламенту;
- проект проведения работ, согласованный с заинтересованными службами, отвечающими за сохранность инженерных коммуникаций;

-  календарный график проведения работ;

- схема движения транспорта и пешеходов, согласованная с государственной инспекцией по безопасности дорожного движения;

- правоустанавливающие документы на земельный участок.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае, если:

1) тексты документов написаны неразборчиво или имеют повреждения, наличие которых допускает возможность неоднозначного толкования их содержания;

2) документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

3) документы исполнены карандашом.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставление неполного пакета  документов, перечисленных в пункте 2.7. регламента.

2.10. Плата с заявителя при предоставлении муниципальной услуги не взимается.

2.11. Максимальный срок ожидания при подаче заявления на предоставление и получение муниципальной услуги - до 30 минут.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги - до 15 минут.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, столом для письма и раскладки документов.

Каждое рабочее место специалистов отдела должно быть оборудовано персональным компьютером и возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, обеспечено печатающим устройством и источником бесперебойного питания, оргтехникой для возможности копирования документов и всеми необходимыми канцелярскими товарами для делопроизводства.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытость деятельности Отдела;

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя.

III. Административные процедуры

при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- прием заявления на получение разрешения на производство земляных работ (далее - заявление) по форме согласно приложению 1 к регламенту;

- проверка представленных документов специалистами Отдела;

- регистрация разрешения или отказа в предоставлении муниципальной услуги с присвоением ему номера, указанием срока исполнения и подписи лица, выдавшего разрешение или отказавшего в предоставлении муниципальной услуги с разъяснением;

3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителем заявления с приложением к нему пакета документов, указанных в пункте 2.7. регламента.


3.2.2. Заявитель с целью сокращения сроков рассмотрения заявления может направить заявление в форме электронного документа по электронной почте gpr@hmrn.ru, а также воспользоваться бланками заявлений, размещенными на официальном сайте Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru, в государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3.2.3. Представление документов для регистрации разрешения должно соответствовать пункту 2.7. регламента.

3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры проверки документов не должен превышать пяти рабочих дней.

3.2.5. Подготовка и регистрация разрешения или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:
в случае соответствия представленных документов всем требованиям, указанным в подразделах 2.3. и 2.7. настоящего регламента, специалист Отдела выдает пользователю разрешение на проведение земляных работ, подписанное главой сельского поселения Горноправдинск, а в случае его отсутствия  - лицом, его замещающим, и заверенное печатью.

При установлении фактов несоответствия заявления или прилагаемых документов установленным настоящим пунктом требованиям специалист уведомляет пользователя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет пользователю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

Пользователю или его законному представителю выдается разрешение на проведение земляных работ под роспись в журнале регистрации разрешений на проведение земляных работ, который находится у специалиста, либо направляется мотивированный отказ. 

3.2.6. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги указана в блок-схеме согласно приложению 3 к регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений сотрудниками Отдела, осуществляется начальником отдела имущественных, жилищных и земельных отношений администрации сельского поселения Горноправдинск, при его отсутствии – заместителем главы сельского поселения Горноправдинск.

4.2. Контроль за деятельностью структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, в части соблюдения требований к полноте и качеству исполнения административного регламента осуществляется руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в пределах своей компетенции, посредством анализа обращений и жалоб заявителей муниципальной услуги, поступивших в орган, предоставляющий муниципальную услугу, выявления нарушений при исполнении административного регламента по фактам поступивших обращений и жалоб заявителей муниципальной услуги.

Выявленные недостатки исполнения административного регламента анализируются по каждому специалисту органа, предоставляющего муниципальную услугу, с принятием мер к устранению выявленных недостатков.

Плановые проверки проводятся руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, один раз в полугодие.

Внеплановые проверки исполнения административного регламента в части соблюдения требований к полноте и качеству исполнения административного регламента осуществляются на основании:

1) жалоб и обращений заявителей;

2) выявления нарушений при исполнении административного регламента.

4.3. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Сотрудники, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа и должностных лиц,

предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) сотрудников Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

Досудебное (внесудебное) обжалование не исключает возможность обжалования решений и действий (бездействия), принятых сотрудниками Отдела в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке. Досудебное (внесудебное) обжалование не является для заявителей обязательным.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения сотрудников Отдела  лично, в письменной форме, в форме электронного сообщения.

5.3. Требования к содержанию жалобы.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указываются:

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

- фамилия, имя, отчество, 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;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения Горноправдинск, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации в приеме документов у 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.

5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

а) отсутствие указания на фамилию, имя, отчество и почтовый адрес заявителя, направившего жалобу, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотруднику органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также членам его семьи;

в) текст письменной жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления жалобы без ответа по существу поставленных в нем вопросов заявителю, направившему жалобу, сообщается о причинах отказа в рассмотрении жалобы либо о переадресации жалобы.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Приложение 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача  разрешения на проведение земляных работ» 

Главе сельского поселения Горноправдинск

_______________________
Заявление
на получение разрешения на проведение земляных работ на территории сельского поселения Горноправдинск и гарантийное обязательство

"__" _______ 20__ г.
           Заказчик (юридическое лицо)

_______________________________________________________________________
(полное название организации, предприятия, учреждения)

_______________________________________________________________________
Руководитель___________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Адрес (фактический и юридический):_______________________________________
______________________________________________________ тел._____________

ИНН ________________________ расч. счет _________________________________

Банк___________________________________________________________________

БИК ________________________ корсчет ___________________________________

        МП            ____________________________

(подпись)

           Заказчик (физическое лицо)

Ф.И.О._________________________________________________________________

место рождения__________________________________________________________

дата рождения ___________________, домашний адрес________________________ ____________________________________________________, тел. _______________

Паспорт: серия _____N ________, кем выдан _________________________________

дата выдачи ___________________, ИНН ____________________________________

Свидетельство индивидуального предпринимателя: серия______________________

N _______, дата выдачи _________, кем выдано_______________________________

                                          _______________________

    (подпись)

Объект и его назначение __________________________________________________
адрес __________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

(указать улицы, на которых будут производиться работы)

Проект N _________ разработан____________________________________________

Основание для строительства, реконструкции, капитального ремонта и

других видов работ: N ________ от _________________________________ и других

уполномоченных органов_________________________________________________

_______________________________________________________________________

Вид работ ______________________________________________________________

(новая прокладка, реконструкция, ремонт, демонтаж,

_______________________________________________________________________

некапитальные объекты, изменение фасадов и т.д.)

Элементы городского благоустройства, которые будут нарушены:
асфальт (тротуарная плитка) ____________ кв. м; газон _____________ кв. м;

грунт __________ кв. м.; бордюр (поребрик) _______ шт.

Запрашиваемые сроки проведения работ: с "___" ____________ 20__ г.

                     по "___" ____________ 20__ г.

    Гарантируем   соблюдение   сроков   проведения   работ,  восстановление

нарушенных  элементов  благоустройства, соблюдение Правил благоустройства и

озеленения  территории  сельского поселения Горноправдинск,  а также других нормативных актов  в  части  внешнего благоустройства. Договор с подрядной организацией имеется.

    Объект  обеспечен  проектно-сметной  документацией,  финансированием  и

материалами.

    В   случае  прекращения  работ  (консервации  объекта)  заказчик  несет

ответственность  за  состояние  благоустройства  на объекте и прилегающей к

нему территории.

    Об    административной    ответственности   за   допущенные   нарушения

предупреждены.

                      Подрядчик (юридическое лицо)

_______________________________________________________________________

(полное название организации)

_______________________________________________________________________

Руководитель ___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

адрес: __________________________________________________________________

________________________________________________ тел. ___________________

ИНН ________________________ расч. счет _________________________________

Банк ___________________________________________________________________

БИК _______________________ корсчет. ____________________________________

        МП                        _______________________

(подпись)

           Подрядчик (физическое лицо)

Ф.И.О. ________________________________________________________________

место рождения _________________________________________________________

дата рождения ________________, домашний адрес ___________________________

________________________________________, тел. ___________________________

Паспорт: серия _______ N _______, кем выдан _______________________________

дата выдачи _________________, ИНН ______________________________________

Свидетельство индивидуального предпринимателя: серия _____________________

N __________, дата выдачи ________, кем выдано ____________________________

Объект и его назначение __________________________________________________

адрес __________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(указать улицы, на которых будут производиться работы)

"__" _______ 20__ г. ______________________________________________________

(подпись подрядчика)

    М.П.

_______________________________________________________________________

(Ф.И.О, подпись ответственного за производство работ)

Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Выдача  разрешения на проведение 

земляных работ»

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ
на проведение земляных работ по объекту  «_________________________» по адресу: _____________________________________________________________________________.
	
	Фамилия, имя, отчество, подпись, отметка о согласовании (несогласовании)

	Начальник Бобровского отделения Ханты-Мансийского филиала электросвязи ТУЭС «Ханты-Мансийскэлектросвязь» Ханты-Мансийского филиала ОАО «Уралсвязьинформ»
	

	Директор МП «Комплекс-Плюс»
	

	Начальник Горноправдиского газового участка ООО «ЮграТеплоГазСтрой»
	

	Заместителю директора по производству ОАО «ЮТЭК-ХМРЭ»
	

	Начальник Горноправдинской пожарной части филиала ГУ «Центроспас-Югория» по г.Ханты-Мансийску и Ханты-Мансийскому району
	


Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача  разрешения на проведение 

земляных работ»

Блок-схема последовательности предоставления муниципальной услуги
«Выдача  разрешения на проведение земляных работ»











Заявитель обращается с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и полным пакетом документов, перечисленных


в п.2.7 Регламента








Специалист отдела в течение 5 рабочих дней проверяет соответствие необходимых документов





Нет





Да





Все документы в наличии, соответствуют требованиям








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





Специалист 


подготавливает разрешение на производство земляных работ








