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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ОКТЯБРЬСКОЕ

Октябрьского района
Ханты-Мансийского автономного округа-Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	«
	30
	»
	июля
	20
	12
	г.
	
	№
	166

	п.г.т. Октябрьское




Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на производство работ, 

связанных с разрытием территории общего пользования  
В соответствии с Федеральными законами от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 09.02.2009 № 8 - ФЗ                         «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», постановлением администрации городского поселения Октябрьское                          от 30.10.2008 № 533 «Об утверждении положения о порядке выдачи разрешений на производство земляных работ на территории населенных пунктов городского поселения Октябрьское», постановлением администрации городского поселения Октябрьское от 29.07.2011 № 184                   «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг городского поселения Октябрьское»:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования (Приложение).
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Октябрьские вести» и разместить на официальном сайте www.adminoktpos.ru.
3. Постановление вступает в силу через 10 (десять) дней со дня опубликования.

4. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации городского поселения  Октябрьское по вопросам жизнеобеспечения, вопросам ГО и ЧС, технического обеспечения деятельности администрации Фролова Владимира Геральдовича.
Исполняющий обязанности главы

администрации городского поселения Октябрьское                                                    Р.В. Самойлов
Приложение

к постановлению администрации

городского поселения Октябрьское
от «_30_» _июля_ 2012 года № _166_
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на производство работ,

связанных с разрытием территории общего пользования

1. Общие положения
1.1. Наименование административного регламента: «Предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования».

1.2. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги  разработан в целях повышения качества доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения Октябрьское и осуществляется через уполномоченный орган - отдел по вопросам жизнеобеспечения, вопросам ГО и ЧС (далее - отдел).
2.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы отдела предоставления услуги:
Местонахождение: 628100,  Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, Октябрьского района, пгт. Октябрьское, ул. Калинина, 32.

Контактный телефон/факс  (34678) 2-10-51. 
Электронный адрес администрации городского поселения Октябрьское: oktterk@oktregion.ru. Официальный сайт городского поселения Октябрьское www.adminoktpos.ru.

Режим работы:

Понедельник
Пятница
Среда                                  с 9 ч 00 мин до 17 ч 00 мин

Четверг 

Вторник с 9 ч 00 мин до 18 ч 00 мин

перерыв с 13 ч 00 мин до 14 ч 00 мин.
2.4. Категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга: 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, а также их представители, действующие на основании доверенности. 

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на производство работ, связанных с разрытием территорий общего пользования городского поселения Октябрьское.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 календарных дней с момента предоставления заместителю всех необходимых документов, перечень которых установлен пунктом 2.8. настоящего административного регламента.
2.7.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги: 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 26.12.2008 № 294 – ФЗ «О защите прав юридических и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Постановлением администрации городского поселения Октябрьское от 29.072011 № 184 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг городского поселения Октябрьское»;

- Решение Совета депутатов городского поселения Октябрьское от 21.09.2006 № 44                 «Об утверждении Правил благоустройства территории городского поселения Октябрьское»;
- Уставом городского поселения Октябрьское;

2.8. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
2.8.1. Для физических лиц:
- заявление на имя главы городского поселения Октябрьское в произвольной форме с указанием места производства земляных работ;

- утвержденный проект производства работ (или разрешения на строительство) с приложением схемы места производства работ;

- гарантийное обязательство (письмо) о восстановлении заявителем благоустройства территории (дорожного покрытия, зеленые насаждения и другие элементы) с указанием сроков восстановления;
- бланк разрешения на производство земляных работ, согласованный (подписанный) заинтересованными службами.
2.8.2. Для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей:

 - заявление на имя главы городского поселения Октябрьское в произвольной форме с указанием места производства земляных работ;

- копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (физического лица в качестве индивидуального предпринимателя);

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации;

- утвержденный проект производства работ (или разрешения на строительство) с приложением схемы места производства работ;

- гарантийное обязательство (письмо) о восстановлении заявителем благоустройства территории (дорожного покрытия, зеленые насаждения и другие элементы) с указанием сроков восстановления;

- бланк разрешения на производство земляных работ, согласованный (подписанный) заинтересованными службами;

- приказ о назначении лиц, ответственных за производство земляных работ, имеющих специальные технические знания для производства работ и ознакомленных с регламентом;

- акт о состоянии благоустройства территории до начала работ, подписанный юридическим  лицом (индивидуальным предпринимателем), осуществляющим производство работ и владельцем территории где планируется проведение земляных работ. 

2.9. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие в письменном обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ; 

- содержание в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия и адрес заявителя.

2.10. Основания для отказа в представлении муниципальной услуги:

- отсутствие документов, указанных в разделе 2.8. настоящего административного регламента;

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

При подаче и регистрации письменного обращения заявитель обслуживается в порядке живой очереди. 
 Ответ на письменное обращение направляется заявителю в течение 10 календарных дней со дня его регистрации.

Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении составляет не более 30 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Устные обращения по телефону или лично о предоставлении муниципальной услуги не регистрируются. 
Письменное обращение, принятое в ходе личного приема регистрируется в течение трех дней с момента поступления.

 Срок уведомления заявителя о результате предоставления муниципальной услуги составляет три рабочих дня, с даты принятия решения. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются информационными стендами, а также местами для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
На информационном стенде размещается следующая информация: 

- Месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов отдела предоставления услуги.

- Процедура предоставления муниципальной услуги.

- Перечень получателей муниципальной услуги.

- Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
- Извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатель доступности предоставляемой муниципальной услуги: доля удовлетворенных заявлений (письменных обращений) заявителей, от общего числа поступивших заявлений (письменных обращений).

Показатель качества предоставляемой муниципальной услуги: отсутствие / наличие жалоб заявителей на нарушение требований административного регламента.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя проведение следующих административных процедур:

- прием заявления, с пакетом документов, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента;

- регистрация заявления;

- рассмотрение заявления;
- подготовка ответа заявителю.
3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в отдел предоставления муниципальной услуги.
3.3. Критерии принятия решения при оказании муниципальной услуги.

3.3.1 Положительный результат – выдача разрешения (ордера) на производство земляных работ.

3.3.2. Мотивированный отказ в соответствии с основаниями, указанными в пунктах 2.9., 2.10. настоящего административного регламента.

3.3.3. Приостановление оказания муниципальной услуги:

- снятие с регистрационного контроля поступившего заявления (обращения) по согласованию с заявителем;

- направление промежуточного ответа – уведомления о продлении срока рассмотрения заявления (обращения), в случаях, требующих проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер. Промежуточный ответ направляется заявителю заблаговременно (не позднее, чем за 2-3 дня до истечения срока). Окончанием срока рассмотрения заявления (обращения) считается дата направления письменного ответа заявителю.

3.4. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами, осуществляется главой городского поселения Октябрьское в соответствии с должностной инструкцией (в части контроля за исполнением письменных обращений заявителей).

Контроль за исполнением письменных заявлений (обращений) включает:

- постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль;

- сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;

- подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;

- подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан;

- снятие обращений с контроля.

Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений заявителей осуществляется заведующим отдела по управлению муниципальной собственностью и земельными ресурсами
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации городского поселения Октябрьское.

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

4.3. Персональная ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

Должностные лица несут ответственность за соблюдение требований настоящего административного регламента.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений  и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

 а так же должностных лиц 

Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, определяется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, как во внесудебном порядке, так и в судебном порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Предметом обжалования является невыполнение требований, закреплённых настоящим административным регламентом.

5.3. Обращения, жалобы, поступившие в администрацию городского поселения, подлежат рассмотрению. Отказ в приёме обращений, жалоб, рассмотрение которых входит в компетенцию органа местного самоуправления, недопустим.

5.4. Основанием для процедуры обжалования является несоблюдение требований настоящего административного регламента.

5.5. Если в обращении, жалобе содержится просьба заявителя об истребовании документов, имеющих существенное значение для обоснования и рассмотрения, которые отсутствуют у заявителя, то ответственные должностные лица, рассматривающие обращения, жалобы, вправе запросить необходимые документы.

В случае если к заявлению не приложены необходимые документы, должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные материалы.

5.6. Жалоба заявителя может быть адресована следующим вышестоящим должностным лицам:
- главе городского поселения;
- заместителю главы администрации городского поселения.

5.7. Сроки рассмотрения обращения, жалобы.

Срок рассмотрения обращения, жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации.

В случаях, требующих проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения обращения, жалобы может быть продлён с сообщением об этом обратившемуся гражданину.

Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения, жалобы (промежуточный ответ) направляется заявителю заблаговременно (не позднее, чем за 2-3 дня до истечения срока).

Окончанием срока рассмотрения обращения, жалобы считается дата направления письменного ответа заявителю.

5.8. По результатам рассмотрения обращения, жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении требований.

По результатам осуществленных проверочных действий ответственное должностное лицо:

- не позднее 30 дней с момента регистрации заявления (обращения), жалобы направляет на имя заявителя официальное письмо, содержащее следующую информацию:

- принятые меры ответственности в отношении должностного лица, оказывающего услугу.
Заявитель в любой момент может отозвать своё обращение, жалобу до принятия решения по ней.

Исполненными считаются обращения, жалобы, если рассмотрены все поставленные вопросы, приняты необходимые меры и авторам даны исчерпывающие ответы.

В случае несогласия с результатами досудебного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд согласно установленному действующим законодательством Российской Федерации порядку.

Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

по выдаче разрешения на производство работ, 

связанных с разрытием территории общего пользования
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на производство работ, 

связанных с разрытием территории общего пользования».
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Направление уведомления об отказе 





Отказ в предоставлении выписки





Направление выписки заявителю








Подготовка выписки














Регистрация поступившего обращений (заявлений) и документов





Обращение заявителя  с пакетом документов, согласно пункта 2.8. 


























Рассмотрение заявления специалистом отдела
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