            МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«МЕЖЕНИНОВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ МЕЖЕНИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«15» июля  2012                                                                                                                 № 129

с. Межениновка
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земельных работ»

          Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2009 года № 210-ФЗ  « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в соответствии с постановлением  Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления  государственных услуг», постановлением Администрации Межениновского  поселения от 16.05.2012 № 77 «О разработке и утверждении административных регламентов  предоставления муниципальных услуг» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ» согласно приложению.

2.
Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене Межениновского сельского поселения и разместить на официальном сайте муниципального образования «Межениновское сельское поселение» в сети Интернет http:// www.spm.tomskinvest.ru .
3. Контроль за исполнение данного постановления оставляю за собой.

Глава поселения    
(Глава Администрации)                        




А.Н. Званитайс

Исп. Чумерина О.А.

96 97 25

В дело № 01-03

______________Е.А. Стрелкова

2012-07-15

                                                                                         Приложение 

                                                                             к постановлению Администрации 

                                                                             Межениновского сельского поселения

                                                                                         от «07» июля 2012 года № 129
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
 «Выдача разрешения на проведение земляных работ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
      1.   Административный регламент по  предоставлению муниципальной   услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ»    (далее – административный регламент) разработан в целях регулирования отношений возникающих между Администрацией Межениновского сельского поселения и гражданами  при предоставлении  муниципальной услуги по выдача разрешения на проведение земляных работ, а также  в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги (далее - заявители)  и определения  сроков  и последовательности  предоставления муниципальной услуги при осуществлении полномочий органом местного самоуправления.

2.  Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные в установленном порядке по месту жительства на территории Межениновского сельского поселения, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу с запросом, выраженном в устной, письменной или электронной форме.

От имени заявителей по предоставлению муниципальной услуги в целях получения муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:                                          1) Место нахождения Администрации: 624520, Томская область, Томский район, село Межениновка, улица Первомайская, 23.

График работы Администрации: 

Понедельник:            с 09.00 ч.  до 17.00 ч.

Вторник, пятница:   с 09.00ч.  до 13.00 ч.

Четверг, среда:          неприемные дни

перерыв на обед:       с 13.00 ч. до 14.00 ч. 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации может быть получена: в Администрации Межениновского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону. 

Информация о месте нахождения и графике работы участвующих в предоставлении муниципальной услуги организаций может быть получена: в Администрации Межениновского сельского поселения, сети Интернет,  по телефону.  

2) Справочные телефоны Администрации:    (8 3822) 96 97 32,   (8 3822) 96 97 25

3) Адрес официального сайта Администрации:  (http:// www.spm.tomskinvest.ru)

Адрес электронной почты Администрации: mezhen-110@yandex.ru .

4)   Информация    по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг   предоставляется    при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации,   при обращении по  электронной почте,  а также размещается на официальном сайте Администрации.

4. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону Исполнитель, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ Заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Во время разговора Исполнитель должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа Исполнителя на вопросы Заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае если заданные Заявителем вопросы не входят в компетенцию Исполнителя, Исполнитель информирует Заявителя о его праве получения информации от другого специалиста, из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

При информировании по письменным запросам ответ направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации письменного запроса. Ответ на письменный запрос направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5.   Наименование муниципальной услуги  «Выдача разрешения на проведение земляных работ» (далее муниципальная услуга).
6. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Межениновского сельского поселения (далее Администрация).  
7.  Результатом   предоставления  услуги является:

1) выдача разрешения на проведение земляных работ с перечнем согласующих организаций, сроками производства земляных работ и сроками восстановления дорожного покрытия;

2) выдача отказа заявителю в проведении земляных работ.

8. Срок предоставления муниципальной услуги:

1) Администрация рассматривает представленные заявителем документы   в течение 10 дней со дня подачи заявления и документов, издается распоряжение о разрешении на проведение земляных работ.

2) Администрация направляет заявителю уведомление о принятом решении   не   позднее   15   дней  со  дня  подачи  заявления  и представления необходимых  документов   (в   случае   отказа   в     оказании муниципальной  услуги заявителю направляется письменное уведомление с указанием причин отказа).
9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

1)  Конституция Российской Федерации;
2) Федеральный закон  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Земельный кодекс   Российской Федерации;

4) Устав   Межениновского  сельского поселения;

5) настоящий регламент.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1)  заявка по форме, согласно приложению 1 к настоящему регламенту с подробной характеристикой планируемых работ, гарантией обеспечения техникой для вывоза лишнего грунта, наличия всех необходимых материалов, переходных мостиков, оградительных щитов, предупредительных знаков, устройства освещения;

2)  график производства земляных работ и полного восстановления разрытой территории и нарушаемых объектов благоустройства;

3)  копия приказа   организации о назначении лица, ответственного за проведение работ, соблюдение правил техники безопасности на объекте и за полное восстановление разрытой территории, на имя которого будет выдано разрешение на проведение земляных работ;

4) проектная  документация  (для ознакомления), согласованная  в установленном порядке;

5) схема ограждения и организации движения транспорта, а также график выполнения работ, согласованные с ОГИБДД МВД России  по Томскому району (далее - ОГИБДД);

6) копия лицензии на право производства соответствующих видов работ; 

7) гарантийные обязательства об обеспечении сохранности бортового камня, тротуарной плитки, деревьев, кустарников и других объектов благоустройства, а также полного восстановления разрытой территории и объектов благоустройства.
8) Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденных Правительством Российской Федерации, Администрацией Томской области и Администрацией Межениновского  сельского  поселения;

11. Основания  для отказа в приеме документов отсутствуют.
12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1)  отсутствие утвержденной в установленном порядке проектной документации;

2) отсутствие согласований производства земляных работ с владельцами подземных инженерных сетей и с землепользователями.

3)  отсутствие схем  ограждения и организации движения транспорта, а также график выполнения работ, согласованные с   ОГИБДД ОМВД по Томскому району;

4) Граждане имеют право повторно обратиться в Администрацию за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.        

14. Исполнение услуги осуществляется на бесплатной основе.

 15. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги:

1) Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 20 минут;
 2) Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением  муниципальной услуги.
16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы Администрации.
2) Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности,   нормам охраны труда. Рабочие места специалистов оборудуются телефоном, компьютером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме Администрации  организовать оказание  муниципальной услуги.

3) Места ожидания и предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями и столами для возможности оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений. 

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) Полное удовлетворение запросов Заявителей или их законных представителей в получении муниципальной услуги;

2)  Достоверность представляемой информации;

3)  Полнота информирования;

4) Удобство и доступность процесса получения муниципальной услуги;

5) Оперативность в предоставлении муниципальной услуги.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

18. Организация предоставления муниципальной услуги Администрацией включает в себя следующие административные процедуры:

1) Прием  заявления, поступившего в Администрацию от заявителя, с документами указанными в пункте  10 настоящего Административного регламента на бумажном носителе или   в электронной форме. 
2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Администрацией либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3) выдача разрешения, отказ в выдаче разрешения  на проведение земляных работ. 

19. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 2  к настоящему регламенту.

20.   Основанием  для начала административной процедуры «Прием  заявления, поступившего в Администрацию от заявителя, с документами указанными в п. 10 настоящего Административного регламента на бумажном носителе или   в электронной форме» является обращение заявителя в Администрацию с заявлением и предоставлением документов, указанных в пункте 10  настоящего административного Регламента.

1) Специалист, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя,   проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, либо полномочия представителя;

- проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, а именно: наличие всех документов, указанных в пункте 10 настоящего Административного регламента, актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия, правильность заполнения заявления.

-  проверяет соблюдение следующих требований:   разборчивость написания текстов документов,   написание фамилия, имя и отчество в соответствии с   паспортными данными, написание документов авторучкой, отсутствие  серьезных повреждений при написании заявления, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

- сверяет копии представленных документов с подлинниками и выполняет на них надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью, при этом подлинные экземпляры документов возвращает заявителю. 

- при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его оформлении, оказывает помощь в написании заявления.

2) В случае выявления несоответствия заявления и иных документов перечню, установленному в пункте 10 настоящего Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности представленных данных заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня поступления заявления в Администрацию сообщается по телефону о приостановлении рассмотрения документов, об имеющихся недостатках и способах их устранения.
3) Результат административной процедуры - регистрация заявления в журнале учета заявлений  в установленном порядке.

4) Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не превышает 45 минут.
21.   Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги Администрацией либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги  является регистрация заявления, поступившего от заявителя в Администрацию.
1) Глава поселения (Глава Администрации)  рассматривает заявление и приложенный комплект документов и направляет документы специалисту Администрации сельского поселения, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
2) В случае необходимости специалист делает запрос документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении структурных подразделений территориальных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.


3) В случае, если в ходе проверки документов выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 10 настоящего Административного регламента или нарушения, не позволяющие однозначно истолковать содержание, Глава поселения (Глава Администрации) дает поручение специалисту Администрации сельского поселения подготовить проект письма об отказе  в проведении земляных работ. 

4)  Результат административной процедуры - принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении     муниципальной услуги. 

5) Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более   10  дней;

22. Основанием для начала административной процедуры «Выдача разрешения, отказ в выдаче разрешения  на проведение земляных работ»   является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении     муниципальной услуги.

1) Специалист   производит регистрацию документа о разрешении на проведение земляных работ и выдает его заявителю под роспись.
2) В случае отказа  в предоставлении муниципальной услуги, заявителю направляется письменный ответ об отказе.

3)  Результат административной процедуры - выдача    разрешения  на проведение земляных работ.
4) Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более   3  дней;

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

23. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

24.  Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок (в том числе с выездом на место), выявление и устранение нарушений прав граждан, принятие решений.

 Снятие обращения с контроля осуществляет Управление Делами.

25.  Управляющий Делами несет персональную ответственность за своевременную и правильную регистрацию обращений, обеспечение контроля за соблюдением установленного законом срока рассмотрения обращения.


 Исполнители несут персональную ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращения, своевременность продления сроков рассмотрения обращения, содержание подготовленного ответа.


При рассмотрении обращения несколькими исполнителями ответственность за своевременное и правильное исполнение поручений в равной степени несут все указанные в резолюции исполнители.


Ответственность за своевременное рассмотрение обращений, поступивших на личном приеме граждан, возлагается на Главу поселения (Главу Администрации) проводившего прием.


Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих Администрации Межениновского сельского поселения закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ МЕЖЕНИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

26. Гражданин имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги и исполнения административного регламента.

27. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

28. Граждане имеют право обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично, направить жалобу по почте или в электронном виде.

29.  Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в структурное подразделение Администрации в письменной форме.

30. Жалоба гражданина в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество заявителя, которым подается жалоба;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста, решение, действия (бездействие) которого обжалуются;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись и дату.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в ней информацию. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если в жалобе не указана фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы в письменной форме не поддается прочтению, об этом сообщается гражданину, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, а также членов его семьи, гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы содержится вопрос, на который гражданину многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, гражданину направляется уведомление о прекращении переписки по данному вопросу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в жалобе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

31.  Жалоба гражданина рассматривается в течение 30 дней со дня поступления.

32.  По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований гражданина либо в отказе в удовлетворении требований, о чем гражданину дается ответ в письменной форме.

33. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по факту, изложенному в жалобе, и принятии мер дисциплинарной ответственности к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении жалобы с указанием причин, по которым в ее удовлетворении отказывается.

Приложение 1

к административному регламенту

«Выдача  разрешения на проведение 

земляных работ»

                                                                                              Главе Межениновского 

сельского поселения  (Главе Администрации)

ЗАЯВКА

НА ПОЛУЧЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

1. Организация, производитель работ __________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________
2. Адрес объекта ___________________________________________________________________
3. Место проведения работ ___________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

4. Вид и объем работ ________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________

5. Вид вскрываемого покрытия, площадь _______________________________________________

__________________________________________________________________________________
6. Сроки выполнения работ:           

Начало ______________________________

Окончание ___________________________

7. Полное  восстановление  дорожного  покрытия и объектов благоустройства будет произведено в срок до _______________________________________________________________
Руководитель организации (предприятия) _________________                  ________________

                         М.П.                                                      Подпись                                             ФИО
Сведения об ответственном за проведение работ

          (заполняется ответственным за проведение работ)

ФИО _____________________________________________________________________________

Приказ по организации N _____ от ____________________________________________________
Должность, образование _____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Паспортные данные _________ N ______ выдан _________________________________________

__________________________________________________________________________________

Домашний адрес, телефон ___________________________________________________________

__________________________________________________________________________________
подпись ___________________________________________________________________________

                                                      (ответственного за проведение работ)

Выдать разрешение на проведение земляных работ

Глава Межениновского сельского поселения

Глава Администрации)                                                  _____________

«___» ___________ 20___ г.

Приложение 2

к административному регламенту

«Выдача  разрешения на проведение 

земляных работ»

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

	Прием, первичная обработка и регистрация заявления о выдаче разрешения  на проведение 

земляных работ на территории муниципального образования 
«Межениновское сельское поселение» 

	        Рассмотрение принятого заявления, прохождение необходимых согласований 




Принятие положительного решения                       Принятие отрицательного решения

(выдача разрешения на проведение                               (решение об отказе в выдачи

         земляных работ)                                                          разрешения на проведение 

                                                                                                         земляных работ)


Подготовка разрешения                                             Подготовка решения об отказе  в

на проведение земляных работ


       предоставлении муниципальной услуги



















































