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	АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ КАРЫМКАРЫ
Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	   25
	»
	октября
	20
	 11
	 г.
	
	№
	128-п

	п. Карымкары


Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешения  на производство 

работ, связанных с разрытием территории 

общего пользования»
  В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации сельского поселения Карымкары от 29.06.2011 № 49-п «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения  на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования».
2. Опубликовать постановление в газете «Октябрьские вести» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Карымкары в сети «Интернет».

3. Постановление вступает в силу по истечении 10 дней с момента опубликования. 

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации сельского поселения Карымкары Баклыкову Любовь Александровну.

Глава
сельского поселения Карымкары                                                      М.А. Климов
Приложение

к постановлению администрации

сельского поселения Карымкары
от 25.10.2011 г. № 128-п
Административный регламент 
по  предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на производство работ, 
связанных с разрытием территории общего пользования»

I. Общие положения
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуг по подготовке и выдаче разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования (далее — муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) специалистов при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги по подготовке решения на выдачу разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования осуществляется в соответствии с документами:
- Градостроительным Кодексом Российской федерации;
- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу по выдаче разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования предоставляет администрация сельского поселения Карымкары (далее – администрация).

1.3. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования (приложение № 2);

- отказ в выдаче разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования.
1.4. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги.
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 

- юридические или физические лица, обеспечивающие на территории общего пользования строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, на информационных стендах.

2.1.2. Сведения о месте нахождения администрации:

Почтовый адрес: 628114, Тюменская область, Октябрьский район, п. Карымкары, ул. Ленина, д. 18, тел./факс 8(34678) 2-33-26, адрес электронной почты: admkar@oktregion.ru 

Адрес официального  сайта органов местного самоуправления сельского поселения Карымкары в сети Интернет:  www.adm-kar.ru.
2.1.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений на предоставление муниципальной услуги (приложение № 1);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для получения муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.2. Информация об отказе предоставления муниципальной услуги 
направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока  по указанному в заявлении телефону.

2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.

2.2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия заявителя, адрес земельного участка, дата и входящий номер поданного заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 
2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.
2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.
2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.
2.4.1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:
с понедельника по пятницу с 09-00 час до 17-00 час.,

перерыв на обед с 13-00 час до 14-00 час.

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

2.4.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.
2.5. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.
2.5.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.5.3. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочего дня.
2.6. Общий срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 3 календарных дня со дня приема заявления.
2.7. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.
К заявлению о выдаче разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования предоставляются следующие документы:

- заявка на выдачу разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования; 

-   копии паспорта (для физических лиц);

-   учетная карта предприятия (для юридических лиц);

-   технические условия;

-  проект, согласованный с предприятиями, обслуживающими сети тепло-, водо-, газо-, электроснабжения и связи.
2.8.  Перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.7. административного регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

- обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.
2.9.  Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

2.9.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в пункте 2.4. настоящего административного регламента.

2.9.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.9.3. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.9.4. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с доступом к информационным ресурсам администрации, информационно-справочным системам) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).

2.9.5. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.9.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)  при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) подготовка разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования;

4) выдача разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования.

3.2.  Прием документов
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) на имя главы  сельского поселения Карымкары  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист администрации устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.2.3. Специалист администрации проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги.

3.2.4. Специалист администрации проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист, уполномоченный в области градостроительной деятельности, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление установленного образца (приложение № 1).

3.2.7. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации заявлений и подготовки градостроительных планов.

3.2.8. Специалист администрации передает заявителю второй экземпляр заявления с указанием времени, даты приема документов и входящим номером.

3.2.9. Специалист администрации формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе сельского поселения Карымкары, а копию заявления с приложением пакета документов оставляет для работы.

3.2.10. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.
3.3.  Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой сельского поселения Карымкары принятых документов для рассмотрения заявления.

3.3.2. Глава сельского поселения Карымкары отписывает заявление и передает специалисту.

3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. и наличии оснований, указанных в разделе 2.8. настоящего административного регламента, специалист готовит проект отказа в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства главе сельского поселения Карымкары на рассмотрение и согласование. 

3.3.4. Глава сельского поселения Карымкары подписывает отказ в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства специалисту.

3.3.5. Специалист уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении муниципальной услуги, и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.
3.4. Подготовка разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования.
3.4.1. Основанием для начала процедуры подготовки разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования является получение специалистом, уполномоченным в области градостроительной деятельности, необходимых для оказания муниципальной услуги документов с поручением главы сельского поселения Карымкары.

3.4.2. Специалист подготавливает разрешение на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и согласование главе сельского поселения Карымкары.

3.4.3. Разрешение на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования подготавливается в 2-х экземплярах в соответствии с формой, указанной в приложении № 2.

3.4.4. Глава сельского поселения Карымкары подписывает разрешение на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования, и передает в порядке делопроизводства специалисту.

3.4.5. Общий максимальный срок процедуры подготовки разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования не может превышать 3-х календарных дней.
3.5. Выдача разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования.
Специалист регистрирует разрешение на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования в журнале регистрации заявлений и подготовки разрешений и направляет заявителю в порядке делопроизводства экземпляр разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования. 

Второй экземпляр на бумажном и электронном носителях хранятся в администрации сельского поселения Карымкары.
IV.  Порядок и формы контроля за предоставлением 

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения Карымкары.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Специалист несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в проекте данного административного регламента.

4.6. Все специалисты, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

V.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Досудебное обжалование
5.1.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном  порядке.

5.1.2. Отказ в  предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы.

5.1.3. Жалобы граждан подлежат обязательному рассмотрению.     Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно.

5.1.4. Жалобы могут быть поданы устно или письменно. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приёма либо направлена по почте, в том числе по факсимильной связи. 

5.1.5.По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. 

5.1.6. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия гражданина, её направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения); 

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- текст жалобы не поддается прочтению; 

- в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. 

5.1.7. При обнаружении виновности специалиста, неисполнения или ненадлежащего исполнения  возложенных на него обязанностей,  в связи с принятым по жалобе решением глава сельского поселения Карымкары  принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.
5.2. Судебное обжалование
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) специалиста, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

Приложение  1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на производство 
работ связанных с разрытием 
территории общего пользования »
	Главе  сельского поселения Карымкары
_____________________________

от ________________________________   

__________________________________

зарегистрированного по адресу:

___________________________________

___________________________________

тел. ______________________________                                                         


Заявление

Прошу подготовить и выдать  разрешение на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования, по адресу:  __________________________________________________________________

(адрес земельного участка)

для _______________________________________________________________

(строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта)

 __________________________________________________________________

___________________                                           __________________________

                       дата                                                                                                                          подпись

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) ____________________________________________________________________________

2) ____________________________________________________________________________

3) ____________________________________________________________________________

4) ____________________________________________________________________________

5) ____________________________________________________________________________

6) ____________________________________________________________________________

7) ____________________________________________________________________________

Отметки о принятии заявления

«_______» _______________ 20_____г. №_______



[image: image1]
	АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАРЫМКАРЫ

Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

Полный  почтовый адрес: 628114 Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ-Югра, Октябрьский район, п. Карымкары, ул. Ленина, д. 18

тел. (34678) 2-31-29,  факс (34678) 2-31-18


	«
	
	»
	
	
	
	г.
	
	№
	

	п. Карымкары  


Разрешение

на производство земляных работ на территории сельского поселения Карымкары
«_______»______________________________________________ № ___________

Выдано производителю работ __________________________________________________

Адрес_______________________________________________________________________

Место производства работ _____________________________________________________

Цель разрытия _______________________________________________________________

Сроки разрытия ______________________________________________________________

Особые условия ______________________________________________________________

Ответственный_______________________________________________________________

____________________________________________________________________________




Приложение  2


к административному регламенту


по предоставлению муниципальной услуги 


«Выдача разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования »�
�
 











