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        АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТАЛИНКА

Октябрьского района

Ханты-Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 30  » ноября  2015  г.                                                                               №  422
пгт. Талинка

Об утверждении Административного 
регламента предоставления муниципальной 
услуги «Выдача разрешения на производство

земляных работ на территории общего пользования»

       В целях реализации Федерального Закона от 27.07.2010 г. № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг» (с изменениями и дополнениями), в соответствии с Постановлениями администрации городского поселения Талинка от 01.08.2011 г.: № 140 «Об административных регламентах предоставления  муниципальных услуг», № 141 «Об утверждении Плана по организации перехода органов местного самоуправления и муниципальных учреждений городского поселения Талинка на предоставление первоочередных  муниципальных услуг (функций) в электронном виде», № 142 «О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг «Функций»

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на производство земляных работ на территории общего пользования» согласно приложению.

2. Настоящее постановление разместить на информационном стенде в здании Администрации г.п. Талинка и библиотеке МКУ «Центра культуры и спорта г.п.Талинка».
3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы муниципального образования  по строительству, капитальному ремонту, ЖКХ,  земельным и имущественным отношениям Сафиюлину В.Р.
Глава муниципального образования
    
                         С.Б Шевченко
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению 

                                                                                   Администрации  г.п. Талинка 

     от 30.11. 2015 №  422
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на производство земляных работ
 на территории общего пользования»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешений на производство земляных работ на территории общего пользования» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации городского поселения Талинка (далее – Администрация), а также порядок взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию за предоставлением муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресах электронной почты Администрации и ее структурного подразделения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации: 628195, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Октябрьский район, пгт. Талинка,  Центральный мкр., дом 27.

Место нахождения структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, - отдел капитального ремонта, архитектуры и градостроительства    администрации г.п. Талинка (далее – Отдел):  628195, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Октябрьский район, пгт. Талинка,  Центральный мкр., дом 27, кабинет № 20.
Для подачи документов  физическим и (или) юридическим лицам необходимо обратиться в Отдел -  628195, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Октябрьский район, п.н.т. Талинка,  Центральный мкр., дом 27, кабинет № 20.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, предоставляется по месту нахождения Отдела: 628195, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Октябрьский район, п.н.т. Талинка,  Центральный мкр., дом 27, кабинет № 20.
1.3.1. Муниципального  автономного учреждения муниципального образования Октябрьский район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее также – МФЦ).

Место нахождения: 628195, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, п.г.т. Талинка, Центральный мкр., д.27 
Телефон: 8(34672) 4-91-60
Факс: 8(34672) 4-91-60

Эл. почта: mfc_talinka@mail.ru
График работы:

-вторник, среда, четверг, - с 10:00 до 19:00 перерыв с 13:00 до 14:00;

- пятница- выездной день;
- суббота - с 10:00 часов до 14:00 часов без перерыва; 

- понедельник, воскресенье, нерабочие праздничные дни – выходные дни.

1.3.2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информация о месте нахождения, графике работы уполномоченного органа: 628195, ХМАО-Югра, Октябрьский район, пгт. Талинка, Центральный мкр., д 27, каб. № 20. 

Режим работы: 

         Понедельник- с 8-30 часов до 18 часов 00мин.

Вторник – пятница: с 8-30 часов до 17 часов 00мин.

Обеденный перерыв: с 12-30 часов до 14-00 часов.

         Приемные дни: понедельник – пятница  с 9-00 часов до 17-00 часов.                  

Информацию о месте нахождения, графике работы отдела можно получить по телефону (телефон для справок): код пгт. Талинка 8 (34672) телефон 4-53-58; по электронной почте:  

Адрес электронной почты: admtalinka@mail.ru  Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в электронно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе на официальном веб-сайте  городского поселения Талинка  www.admtalinka.ru . 

Информация о муниципальной услуге предоставляется непосредственно в помещениях уполномоченного органа, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования на официальном  веб-сайте  городского поселения Талинка  www.admtalinka.ru. 

В помещениях отдела, на информационных стендах, на бумажных носителях, а также на официальном веб-сайте  городского поселения Талинка  размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) справочная информация о сотрудниках отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3) текст административного регламента с приложениями, в том числе:

месторасположение, график (режим работы), номера телефонов и адрес электронной почты отдела;

порядок получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов, основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

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

1) в случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники отдела осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя, кроме того, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заинтересованным лицам направить в отдел обращение о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги;

2) письменное информирование осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 15 дней со дня регистрации письменного обращения в отделе.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае, если в обращении о предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги не указаны фамилия заявителя (наименование организации), направившего обращение и почтовый  адрес (либо адрес электронный почты), по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на производство земляных работ на территории общего пользования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурного подразделения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет структурное подразделение Администрации – отдел капитального ремонта, архитектуры и градостроительства (далее – Отдел).

Для предоставления муниципальной услуги заявитель может также обратиться в МФЦ.

Запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных или муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или актом представительного органа местного самоуправления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача (направление) заявителю разрешения на производство земляных работ на территории общего пользования;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги оформляется на официальном бланке Администрации за подписью главы поселения, либо лица, его замещающего.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 11 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченном органе.

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги заявителя в уполномоченном органе.
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, – 1 рабочий день со дня подписания главой поселения либо лицом, его замещающим, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3. раздела II настоящего административного регламента.

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, №40, ст. 3822; «Парламентская газета», 08.10.2003, №186; «Российская газета»,  08.10.2003, №202);
Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Парламентская газета», 13-19.02.2009, №8; «Российская газета», 13.02.2009, №25; «Собрание законодательства Российской Федерации», 16.02.2009, №7, ст. 776);
Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, №168; «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, №31, ст. 4179);

Постановление Правительства Российской Федерации от 09.06.1995 №578 «Об утверждении Правил охраны линий и сооружений связи Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской  Федерации», 19.06.1995, №25, ст. 2396; «Российская газета», 29.06.1995, №124);

Устав города городского поселения Талинка, утвержденный решением Совета депутатов г.п. Талинка  от 02.09.2008 № 183 (газета «Октябрьские вести» от 16.10.2008 г. № 41 (315));

Правила землепользования и застройки муниципального образования городского поселения Талинка, утвержденные решением Совете депутатов г.п. Талинка от 11.12.2007 №114 (газета «Октябрьские вести» от 27.12.2007 г. № 52 (274));

Решение Совета депутатов г.п. Талинка от 17.07.2012 № 259 «Об утверждении Правил благоустройства   городского поселения Талинка (газета «Октябрьские вести» от 04.08.2012 г. № 61 (670));
Постановление Администрации городского поселения Талинка  от 01.08.2011 г. № 141 «Об утверждении Плана по организации перехода органов местного самоуправления и муниципальных учреждений городского поселения Талинка на предоставление первоочередных  муниципальных услуг (функций) в электронном виде», (газета «Октябрьские вести» от 13.08.2013 г. № 65 (569)) 

Постановление Администрации городского поселения Талинка  от 01.08.2011 г. № 142 «О порядке формирования и ведения реестра муниципальных услуг  (функций) в электронном виде» (газета «Октябрьские вести» от 13.08.2013 г. № 65 (569)) 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Заявление на выдачу разрешения на производство земляных работ на территории общего пользования.

2.6.1.1. В заявлении указывается обязательство по восстановлению дорожных покрытий, благоустройство и озеленение территории после завершения работ, если таковые будут затронуты (нарушены) при производстве земляных работ. 

2.6.1.2. В заявлении указываются: лицо ответственное за проведение работ, его должность, местонахождение  земельного участка, срок выполнения работ, наименование работ.

2.6.2. Схема местонахождения участка производства земляных работ (далее - Схема).

2.6.3. Лист согласования производства земляных работ (далее - Лист), согласованный с необходимыми эксплуатирующими организациями.

2.6.3.1. Перечень организаций для согласования производства земляных работ земельного участка в зоне своей ответственности:   
– владельцы инженерных сооружений и коммуникаций, расположенных в зоне производства земляных работ;

– дорожные службы и подразделение Государственной инспекции безопасности дорожного движения (в случае закрытия или ограничения движения на период производства земляных работ).

2.6.4. Письменное согласие собственника (ов) прилегающих земельных участков, в случае когда прилегающие участки будут задействованы при производстве земляных работ. 
2.7. Способы получения заявителями формы заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить:

на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

у специалиста Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги или специалиста МФЦ;

посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 

2.8. Требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется по форме, приведенной в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель должен указать способ выдачи (направления) ему документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Схема должна отображать: 

– границы земельного участка производства земляных работ;

– ситуационный план земельного участка с привязкой к местности.

Помимо заявления, заявитель вправе приложить имеющиеся у него документы и материалы, относящиеся к запросу заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

2.9. Способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги:

при личном обращении в Администрацию или Отдел;

по почте, в том числе электронной в Администрацию;

посредством обращения в МФЦ.
2.10. Запрещается требовать от заявителей:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона №210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

2.12.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего  административного регламента;

б) несоответствие документов требованиям, предусмотренным           пунктом 2.8 настоящего административного регламента.

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего посредством электронной почты.

Письменные заявления, поступившие в адрес Администрации, подлежат обязательной регистрации, для юридических лиц – специалистом по делопроизводству  отдела контроля и делопроизводства   Администрации, для физических лиц – специалистом  отдела по работе с обращениями граждан, специалистом уполномоченного органа  предоставления муниципальной услуги,  в электронном документообороте в день поступления обращения в Администрацию.

В случае личного обращения заявителя – юридического лица в Администрацию  заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации специалистом по делопроизводству в отделе контроля и делопроизводства Администрации,  физического лица -  специалистом уполномоченного органа  предоставления муниципальной услуги,  в электронном документообороте в течение 15 минут.

Письменные обращения, поступившие в адрес уполномоченного органа, подлежат обязательной регистрации в  электронном документообороте в день поступления обращения в уполномоченный орган.

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 минут в электронном документообороте.

2.16. Требования к помещениям, в которых должна предоставляться муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Каждое рабочее место муниципального служащего, предоставляющих муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройствам, позволяющим своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, информационными стендами.

На информационном стенде и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» должна быть размещена информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также информация, указанная в подпункте 1.3.8 пункта 1.3 настоящего административного регламента.

Информационные стенды должны быть размещены на видном, доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на белом фоне.

Официальный сайт должен:

содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, образцы заполнения запросов и бланки запросов или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность распечатки бланков запросов, обмен мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг, направление обращения и получения ответа в электронном виде.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и регионального порталов;

доступность заявителей к форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью его копирования и заполнения в электронном виде;

возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;

бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

соблюдение должностными лицами Администрации, предоставляющими муниципальную услугу сроков предоставления муниципальной услуги;

соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

восстановление нарушенных прав заявителя.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации.

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга посредством Единого и регионального порталов не предоставляется.
2.19. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации о социальной защите инвалидов с целью обеспечения доступности инвалидов к получению муниципальной услуги.

Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий. Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются: пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов; соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания; контрастной маркировкой ступеней по пути движения; информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом Брайля. Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для предоставления муниципальной услуги оборудуются: тактильными полосами; контрастной маркировкой крайних ступеней; поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с указанием этажа; тактильными табличками с указанием этажей, дублированными шрифтом Брайля. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях и залах обслуживания (информационных залах) - местах предоставления муниципальной услуги. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к аудиовизуальным и информационным системам, доступным для инвалидов.»

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления с приложениями о предоставлении муниципальной услуги;

2) рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче  листа согласования производства земляных работ, согласованного с необходимыми эксплуатирующими организациями или об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ;

3) рассмотрение Листа, согласованного с необходимыми эксплуатирующими организациями,  и принятие решения о выдаче  разрешения на производство земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ;

4) выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления с приложениями о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию, Отдел заявления с приложениями о предоставлении муниципальной услуги, в том числе через МФЦ.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры:

- за прием и регистрацию заявления с приложениями в электронном документообороте, поступившего по почте или лично от юридического лица в адрес Администрации - специалист отдела делопроизводства Администрации,   от физического лица – специалист, отдела предоставляющего муниципальную услугу;
- за прием и регистрацию в электронном документообороте уполномоченного органа – заявления с приложениями, предоставленного в уполномоченный орган  заявителем лично или поступившего посредством Единого и регионального порталов, - специалист Отдела, ответственный за  предоставление муниципальной услуги;

- за прием и регистрацию заявления с приложениями в МФЦ - специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления с приложениями о предоставлении муниципальной услуги. Продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения – срок регистрации заявления заявителя с приложениями о предоставлении муниципальной услуги   при личном обращении заявителя в Администрацию  составляет не более 15 минут, почтой  - в день поступления заявления в Администрацию.

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: зарегистрированное заявление с приложениями  о предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата административной процедуры: 

- в случае поступления заявления с приложениями от юридического лица либо физического  лица по почте в адрес Администрации или предоставленного лично в Администрацию, заявление с приложениями о предоставлении  муниципальной услуги регистрируется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги;
- в случае поступления в уполномоченный орган  заявления с приложениями, предоставленного заявителем лично, заявление с приложениями о предоставлении  муниципальной услуги регистрируется специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги;

- в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ регистрирует заявление с приложениями о предоставлении муниципальной услуги в  электронном документообороте.

В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены  соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления заявления в МФЦ.

В случае поступления заявления в Администрацию  по почте, либо предоставленное лично заявителем в Администрацию, зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложенными к нему документами и визой  главы Администрации, либо лица его замещающего, передается начальнику  Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги,    не позднее следующего рабочего дня со дня поступления заявления в Администрацию для назначения ответственного за предоставление муниципальной услуги исполнителя из числа специалистов уполномоченного органа.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче  листа согласования  производства земляных работ, согласованного с необходимыми эксплуатирующими организациями или об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ.
Основанием для начала административной процедуры является поступление  специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры:
за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – начальник Отдела, либо лицо, его замещающее;

за регистрацию подписанных руководителем Администрации либо лицом, его замещающим, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

рассмотрение заявления и оформление Листа согласования с необходимым перечнем организаций для предоставления муниципальной услуги. Лист согласования предоставляет специалист уполномоченного органа, после изучения месторасположения земельного участка производства земельных работ, основываясь на существующую электронную топографическую карту городского поселения Талинка (программа MapInfo).

Специалист уполномоченного органа указывает в Листе согласования эксплуатирующие организации из  перечня организаций для согласования производства земляных работ земельного участка в зоне своей ответственности:   
– владельцами инженерных сооружений и коммуникаций, расположенных в зоне производства земляных работ;

– дорожными службами и подразделением Государственной инспекции безопасности дорожного движения (в случае закрытия или ограничения движения на период производства земляных работ).

Результатом административного действия является выдача Листа  для дальнейшего согласования заявителем или мотивированный отказ в выдаче разрешения на производство земляных работ.

Мотивированный отказ в выдаче разрешения на производство земляных работ допускается в случаях, предусмотренных подпунктом 2.12.2 пункта 2.12 настоящего административного регламента.

Продолжительность административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.4. Рассмотрение Листа согласованного с необходимыми эксплуатирующими организациями и принятие решения о выдаче  разрешения на производство земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ.
Основанием для начала административной процедуры является поступление  специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, Листа согласования.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

за рассмотрение Листа согласования, оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – начальник Отдела, либо лицо его замещающее;

за регистрацию подписанных руководителем Администрации либо лицом, его замещающим, документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

рассмотрение Листа согласования  и оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – 8 рабочих дней со дня регистрации в Администрации, заявления о предоставлении муниципальной услуги);

мотивированный отказ в выдаче разрешения на производство земляных работ допускается при наличии оснований, предусмотренных абзацем а) подпункта 2.12.2 пункта 2.12 настоящего административного регламента.

Мотивированный отказ в предоставлении разрешения на производство земляных работ с указанием причин отказа составляется специалистом уполномоченного органа в письменной форме, и передается на подпись начальнику уполномоченного органа либо лицом его замещающим.
подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения ‑ в день рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги);

регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – в день их подписания руководителем уполномоченного органа, либо лицом его замещающим.

Критерием принятия руководителем уполномоченного органа, либо лицом его замещающим, решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.12.2. пункта 2.12. настоящего административного регламента.

Результат административной процедуры: подписанные руководителем Администрации либо лицом его замещающим документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
В случае указания заявителем о выдаче документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги почтой (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), специалист уполномоченного органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня с момента регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, передает их специалисту по делопроизводству отдела  контроля и делопроизводства Администрации либо   специалисту  отдела по работе с обращениями граждан Администрации, для направления их заявителю.

В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ.

3.5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является: зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, либо поступление их специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги, или специалисту МФЦ.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой – специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
за выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно – специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ - специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 1 рабочий день со дня подписания руководителем уполномоченного органа, либо лицом его замещающим документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги). 

Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, указанному в заявлении, в том числе на электронную почту заявителя, либо через МФЦ.

Способ фиксации: 
в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов заявителю подтверждается записью в журнале регистрации заявлений либо записью заявителя на заявлении;

в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтовым отправлением, получение заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении;

в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю подтверждается записью в электронном документообороте.

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением последовательности действий, определенных административными процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы по строительству, капитальному ремонту, ЖКХ, земельным и имущественным отношениям. 

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой Администрации либо лицом его замещающим.  

Периодичность проведения плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в соответствии с решением главы Администрации либо лица его замещающего. 

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся главой Администрации либо лицом его замещающим, на основании жалоб заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц Администрации, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о мерах, принятых в отношении виновных лиц. 

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 

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.

4.3. Должностные лица Администрации несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

4.4. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций путем направления в адрес Администрации:

– предложений о совершенствовании муниципальных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

– сообщений о нарушении нормативных правовых актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и муниципальных правовых актов городского поселения Талинка, недостатках в работе Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц;

– жалоб по фактам нарушения прав, свобод или законных интересов граждан, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также   должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставлении муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях: 1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 2) нарушение  срока  предоставления  муниципальной услуги; 3) требование  у   заявителя   документов,   не    предусмотренных    нормативными   правовыми   актами   Российской   Федерации,  нормативными  правовыми  актами субъектов   Российской   Федерации,   муниципальными   правовыми   актами  для предоставления  муниципальной  услуги; 4) отказ     в    приеме     документов,     предоставление    которых    предусмотрено  нормативными   правовыми   актами    Российской    Федерации,     нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми  актами  для   предоставления   муниципальной   услуги,   у  заявителя; 5) отказ   в   предоставлении   муниципальной  услуги, если  основания   отказа   не  предусмотрены   федеральными  законами  и  принятыми в  соответствии    с   ними  иными       нормативными       правовыми        актами      Российской       Федерации, нормативными    правовыми      актами     субъектов      Российской      Федерации, муниципальными правовыми актами; 6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не  предусмотренной    нормативными   правовыми   актами   Российской   Федерации,  нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации,  муниципальными  правовыми   актами; 7)   отказ органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  в  исправлении  допущенных печаток  и  ошибок  в  выданных   в   результате    предоставления   муниципальной услуги  документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.»

5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые главой поселения, либо органом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой поселения, либо органом, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба на решения и (или) действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений может быть подана такими лицами в порядке, установленном статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-Ф «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», либо в порядке,  установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

 5.4.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

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

          5.5.Жалоба, поступившая в орган предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, 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.

         5.6.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, 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.Обращение заявителя в суд общей юрисдикции с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) муниципальных служащих осуществляется в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации».
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на производство 
земляных работ на  территории общего пользования»
В    отдел капитального ремонта, 

архитектуры и градостроительства
Администрации г.п. Талинка    
от ______________________________ 

(Фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя физического лица/                                                  юридические лица оформляют заявление на своем фирменном бланке)

Почтовый адрес:______________________________

Телефон ______________________________

Адрес электронной почты:______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на производство земляных работ __________

________________________________________________________________________________________________________________________________________
Наименование работ:__________________________________________________
Месторасположение земельного участка:_________________________________

____________________________________________________________________
Ответственный за производство работ, должность:__________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 
Срок выполнения работ:_______________________________________________
По окончании работ:

Обязуюсь выполнить восстановление дорожного покрытия, благоустройства в срок                         до «___»                              ______ г.

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить):


нарочно в МФЦ


нарочно в Администрации городского поселения Талинка

посредством почтовой связи 


на адрес электронной почты 

Дата, подпись (для физических лиц)
Должность, подпись, печать (для юридических лиц)
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к Административному регламенту 

предоставления  муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на производство 
земляных работ на территории общего пользования»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Выдача разрешений на производство земляных работ
 на территории общего пользования»








Прием и регистрация заявления с приложениями о предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче  листа согласования производства земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ





Рассмотрение листа согласования производства земляных работ, согласованного с необходимыми эксплуатирующими организациями, и принятие решения о выдаче разрешения на производство земляных работ или об отказе в выдаче разрешения на производство земляных работ





Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги 





Выдача разрешения на производство земляных работ








