Российская федерация

Ростовская область

Администрация Семикаракорского городского поселения 

                                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.06.2011                                        г. Семикаракорск 

                 № 112               

Об утверждении Административного регламента

исполнения муниципальной услуги

«Выдача разрешений на производство  земляных работ 
на территории Семикаракорского городского поселения»

    
На основании Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава муниципального образования «Семикаракорское городское поселение», в целях оказания муниципальной услуги населению Семикаракорского городского поселения

                                                        ПОСТАНОВЛЯЮ:

        
1.Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ на территории Семикаракорского городского поселения» согласно приложению.

         2. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования на информационных стендах в здании Администрации Семикаракорского городского поселения и в библиотеках, расположенных на территории Семикаракорского городского поселения. 

         3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Семикаракорского городского поселения Лубашева В.С.

Глава Семикаракорского 

городского поселения 

                  

            
А.Н.Черненко

Распоряжение вносит:

отдел муниципального 

хозяйства Братков В.И.

Приложение к постановлению

Администрации Семикаракорского

 городского поселения

от 06.06.2011  № 112
Административный регламент 
исполнения  муниципальной услуги  «Выдача разрешений
 на производство земляных работ на территории 
Семикаракорского городского поселения»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
      Настоящий административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Выдача разрешений на производство земляных работ на территории Семикаракорского городского поселения» (далее по тексту – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и  определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при исполнении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации Семикаракорского городского поселения и должностными лицами, а также взаимодействия с юридическими и физическими лицами.

    1.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга - «Выдача разрешений на производство земляных работ на территории Семикаракорского городского поселения» 
    1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Семикаракорского городского поселения, исполнителем услуги является отдел муниципального хозяйства Администрации Семикаракорского городского поселения (далее – отдел).

Предоставление услуги осуществляют специалисты отдела (далее специалисты):

– заведующий отделом;

– специалисты отдела.

    1.3. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003  № 131 —ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Устав муниципального  образования «Семикаракорское городское поселение»;

-  СНиП 2.07.01-89* «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений»;

 - СанПиН 2.2.1/2.1.1.1200-03 «Санитарно-защитные зоны и санитарная классификация предприятий, сооружений и иных объектов»;

     1.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги. 

 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

  оформленное разрешение на производство земляных работ.  
     1.5. Описание заявителей. 

 Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель) выступают заинтересованные в получении разрешений на земляные работы:

- индивидуальные предприниматели;

- физические лица;

- юридические лица (организации всех форм собственности), в лице руководителя организации либо представителя по доверенности.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

     2.1.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела муниципального хозяйства  при личном контакте с заявителями, а также с использованием почтовой, электронной и телефонной связи.

     2.1.2. Заявители, представившие в отдел муниципального хозяйства   документы, в обязательном порядке информируются специалистом отдела о порядке выдачи разрешения на производство земляных работ.

    2.1.3. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

-   о времени приема документов;

-   о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

    2.1.4. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги специалисты обязаны:

- подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным служащим должностных (служебных) обязанностей, а также   избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету муниципального органа;

- соблюдать права и законные интересы обратившихся граждан и организаций.

          2.1.5. Для удобства потребителей муниципальной услуги на информационном стенде размещается следующая информация:

- порядок выдачи  разрешений на земляные работы на территории Семикаракорского городского поселения;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
 - образцы заполнения заявления на производство земляных работ. 

     2.1.6. Место нахождения отдела муниципального хозяйства   

г. Семикаракорск, ул. Ленина, 138.  

        Почтовый адрес для направления документов и обращений: 346630, Ростовская область, г. Семикаракорск, ул. Ленина, 138, Администрация Семикаракорского городского поселения.   

График работы отдела муниципального хозяйства   Администрации Семикаракорского городского поселения:

    Понедельник- пятница           
с 8:00 до 17:00, перерыв на обед
                                                         с 12.00 часов до 13 часов 00 минут

    Суббота, воскресенье   -     выходной день.
Телефон  отдела муниципального хозяйства  Администрации Семикаракорского городского поселения: 8(86356) 4-06-67.     

    2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

    2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня подачи  заявления  о предоставлении услуги  (при ликвидации аварии - не должен превышать 2-х  дней).

     2.2.2. Максимальное время ожидания в очереди  на предоставление услуги не должно превышать 20 минут.        

     2.2.3. Консультации и справки предоставляются специалистами отдела в течение всего срока предоставления услуги.

     2.3. Перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги.

     2.3.1. Предоставление услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

-  при недостаточном перечне представленных документов;

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления услуги;

- на основании определения или решения суда.

     2.3.2. Предоставление услуги может быть приостановлено на следующий срок:

- при недостаточном перечне представленных документов – до представления недостающих документов;

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги - на срок, указанный в заявлении;

-  на основании определения или решения суда - на срок, установленный судом.

    2.3.3. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

- при не устранении юридическими и физическими лицами выявленных замечаний по ранее выданным им разрешениям (до устранения соответствующих замечаний);

- при несоответствии представленных документов требованиям действующих строительных норм и правил.

     2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

     2.4.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столом для возможности оформления документов.

     2.4.2. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями.

     2.4.3. Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:    

 - фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема посетителей.

Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителей.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

     3.1. Последовательность административных действий (процедур) указана в блок-схеме приложения 3 к настоящему Регламенту.
 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов;

-  подготовка  разрешения на производство земляных работ.

    3.2. Прием документов
    3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  по приему и регистрации документов от заявителя является личное (очное) обращение, поступившее по почте или в электронном виде в Администрацию Семикаракорского городского поселения. 
       Предоставление услуги осуществляется на основании заявления по установленной форме с приложением к нему следующих документов:

- программы выполнения изысканий - при проведении инженерных изысканий, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- проектной документации, согласованной в установленном порядке  - при строительстве, реконструкции и ремонте инженерных коммуникаций; строительстве объектов, не требующих получения разрешения на строительство;   посадке зеленых насаждений и благоустройстве;    

- топосъемки М 1:500 с обозначением места разрытия - при шурфовке и ремонте инженерных сетей;

- копии лицензии на право выполнения работ, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

-  схемы производства работ.
     По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления услуги.

     Заявление на получение разрешения на производство земляных работ заполняется заявителем на бланке установленного образца  согласно приложению 1 к настоящему Регламенту. 

Заявление должны быть оформлено заявителем в полном объеме.

    3.2.2. Специалист отдела проверяет наличие всех необходимых документов.

Максимальный срок выполнения проверки наличия документов составляет 20 минут.
     При приеме документов на подготовку разрешения на производство земляных работ по нескольким объектам, максимальный срок приема документов увеличивается на 10 минут для каждого объекта.
    3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист отдела готовит уведомление заявителю о наличии оснований для приостановления муниципальной услуги, приведенное в приложении 2 к настоящему Регламенту. 
     3.3. Подготовка разрешения на производство земляных работ.
     3.3.1. Бланк разрешения на производство земляных работ приведен в приложении 4 к настоящему Регламенту.
     3.3.2. Основанием для начала подготовки разрешения на производство земляных работ является получение специалистом  отдела пакета  документов.
    3.3.3. Специалист готовит разрешение на  производство земляных работ.

Максимальный срок выполнения действия 10 дней (при ликвидации аварии – 2 дня).

    3.3.4. Специалист отдела, по обращению заявителя, выдает оформленное разрешение заявителю для согласования производства работ заинтересованными организациями. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

    3.3.5. Заявитель согласовывает производство работ заинтересованными организациями.  
     3.3.6. Специалист отдела, либо заявитель, визирует разрешение, согласованное с заинтересованными организациями, заведующим отделом муниципального хозяйства, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

    3.3.7. Специалист отдела  регистрирует оформленное и завизированное разрешение.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 мин.

    3.3.8. Специалист отдела выдает заявителю оформленное и зарегистрированное разрешение на производство земляных работ.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 мин.

 4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

        4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных настоящим Регламентом, по исполнению муниципальной услуги работниками   отдела муниципального хозяйства Администрации Семикаракорского городского поселения осуществляется соответственно руководителем соответствующего структурного подразделения Администрации Семикаракорского городского поселения, либо должностным лицом, уполномоченным Главой Семикаракорского городского поселения.
       4.2. Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества ее осуществления.
      4.3. Ответственность работника отдела муниципального хозяйства Администации Семикаракорского городского поселения закрепляется  его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

      4.4. Контроль полноты и качества исполнения  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов, подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
     5.1. Досудебное обжалование.

      Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), принятое в ходе исполнения муниципальной услуги  (далее - обращение), устно либо письменно на имя Главы Семикаракорского городского поселения. 

      В письменном обращении указываются:

- наименование органа местного самоуправления, в который направляется обращение, или фамилию, имя, отчество должностного лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

      Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

      Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

      В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

      Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 календарных дней с даты его регистрации.

      Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры ответственности к лицу, допустившему нарушения в ходе оформления документов требований законодательства Российской Федерации, Ростовской области, муниципальных правовых актов и повлекшие за собой обращение.

      Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

      Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

        5.2. Обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции в судебном порядке.

      Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством.

Приложение 1

к административному регламенту

«Выдача разрешений на производство 

земляных работ на территории Семикаракорского

 городского поселения»

ЗАЯВЛЕНИЕ

N _________ от "__" ___________ 20_ г.

на получение разрешения на земляные работы

1.Заказчик ______________________________________________________

юридический  адрес организации, физического лица, телефон ____________________________________

Ф.И.О. ответственных  исполнителей (от заказчика), должность, телефон
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

2. Прошу разрешить для производства земляных работ временно занять

земельный участок площадью _______ кв. м, расположенный по адресу:

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________,

с нарушением дорожного покрытия ___ кв. м,  асфальтового покрытия

тротуара или дворовой территории ___ кв. м, с нарушением газонов,

скверов ___ кв. м.

3. Наименование и виды работ (протяженность (м), диаметр (мм) и

др.) _____________________________________________________________

__________________________________________________________________

4. Организация, которая   будет   осуществлять восстановительные

работы ___________________________________________________________

__________________________________________________________________

юридический адрес, телефон __________________________________________________________________

N договора _______________________________________________________

5. Номер проекта _________________________________________________

проектировщик, лицензия __________________________________________

6. Разрешение  на объект капитального строительства _________

7. Подрядная организация _________________________________________

юридический адрес, телефон __________________________________________

Ф.И.О. ответственного за производство земляных работ (от подрядчика),

должность, телефон __________________________________________________

__________________________________________________________________

лицензия на право выполнения работ _______________________________

8. Запрашиваемые сроки ___________________________________________

Примечание: При оформлении разрешения на ликвидацию последствий аварии п. 5, 6 не заполняются.

ОБЯЗАТЕЛЬСТВА:

Организация заказчика - объект обеспечен проектно-сметной документацией и финансированием.

М.П.

Подпись __________

Приложение 2

к административному регламенту

исполнения муниципальной услуги

«Выдача разрешений на производство

 земляных работ на территории Семикаракорского 

городского поселения»

исх. № __________________                " _____ " " _______________" 20_____г.
                                               УВЕДОМЛЕНИЕ

    ОБ ОТКАЗЕ В ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
     Администрацией Семикаракорского городского поселения  рассмотрены документы,     представленные     для      получения    муниципальной услуги   

«Выдача разрешений на производство земляных работ на территории Семикаракорского городского поселения»

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

полученные "_____" "______________" 20 ____ г.                   вх. № _________

        Принято    решение   об   отказе  в   предоставлении муниципальной услуги  «Выдача разрешений на производство земляных работ на территории Семикаракорского городского поселения»

   в связи с: 
_________________________________________________________________

__________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Заведующий  отделом муниципального

хозяйства Администрации Семикаракорского

городского поселения_______________                                           ___________
м п                                                     (подпись)                                      (ф.и.о.)         

 Приложение 3
к административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на производство

 земляных работ на территории 

Семикаракорского городского поселения»

 Блок-схема

алгоритма прохождения административной процедуры

по исполнению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на производство земляных работ на территории Семикаракорского городского поселния»
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                       Приложение 4

к административному регламенту

«Выдача разрешений на производство 

земляных работ на территории Семикаракорского

 городского поселения»

РАЗРЕШЕНИЕ  N ____

на производство земляных работ

на территории Семикаракорского городского поселения
Выдано  __________________________________________________________
(наименование, адрес, телефон заказчика / подрядчика)

__________________________________________________________________
(Ф.И.О., служебный телефон)

_________________________________________________________________
Разрешается произвести земляные работы ______________________________
_________________________________________________________________ (краткая характеристика работ)
__________________________________________________________________
Начало производства работ __________________________________________
 Окончание ________________________________________________________
Дата выдачи разрешения ____________________________________________
Разрешение действительно до ________________________________________
Разрешение продлено по _____________________________________________

Дата дня продления _______________________________________________

Дата закрытия ордера ____________________________________________   

 Заведующий отделом

 муниципального хозяйства

 Администрации Семикаракорского                   
 городского поселения                                                                  ______________

                                                                                                                 (ф.и.о.)
   М.П. 
Согласование

производства работ заинтересованными организациями 
к разрешению №___
	№ п/п
	Наименование организации
	Подпись руководителя
	Примечание

	1
	Администрация Семикаракорского городского поселения
	
	

	2
	«Семикаракорскрайгаз» филиал ОАО «Ростовоблгаз»

	
	

	3
	ОАО «ЮТК»


	
	

	4
	ОАО «Донэнерго» ВМЭС СУЭС


	
	

	5
	МУП «Водоканал»

	
	

	6
	ГУП РО «Семикаракорское ДРСУ» 


	
	

	7 
	ГИБДД

	
	

	8
	Роспотребнадзор


	
	


