АДМИНИСТРАЦИЯ  СОНКОВСКОГО  РАЙОНА

Тверская область

    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.07.2015                                                   п. Сонково                                                 № 97-па

Об утверждении Административного регламента

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на подключение к газовым 

сетям муниципального образования Тверской области

 Сонковский район»
На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствие с постановлением администрации Сонковского района Тверской области от 10.03.2011                № 36-па «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Сонковского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент  по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешения на подключение к газовым сетям муниципального образования Тверской области Сонковский район» (прилагается).
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания  и подлежит размещению на официальном сайте администрации Сонковского района в телекоммуникационной сети Интернет
Глава Сонковского района                                                                                   В.Н. Михайлов

Приложение
к постановлению 
администрации Сонковского района 

от  17.07.2015 № 97-па 
Административный регламент предоставления 
муниципальной услуги
«выдача разрешения на  подключение к газовым сетям муниципального образования Тверской области 
Сонковский район»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на подключение к газовым сетям муниципального образования Тверской области Сонковский район» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 
1.2. Получатели  муниципальной услуги являются  физические   и юридические лица
1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте администрации Сонковского района, в администрации Сонковского района.
Место нахождения администрации: 171450, Тверская обл., п. Сонково, пр-т Ленина, д. 24
Место приема документов заявителей: 171450, Тверская обл., п. Сонково, пр-т Ленина, д. 24
График приема заявителей: понедельник – пятница с 8-00 до 17-00, перерыв на обед с 12-00 до 13-00; суббота, воскресенье – выходной 
Справочный телефон: 8 48246 21414 

Адрес официального сайта администрации Сонковского района  в сети Интернет  http://www.sonkovo.ru, адрес электронной почты:  admin@sonkovo.ru
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения на подключение к газовым сетям муниципального образования Тверской области Сонковский район». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Сонковского района Тверской области.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на подключение к газовым сетям или мотивированный отказ в выдаче разрешения. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
· Уставом муниципального образования Тверской области Сонковский район. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· заявление (приложение №1 к настоящему административному регламенту);
· копии документов, удостоверяющих личность для физических лиц или доверенность, копии учредительных документов для юридического лица (устав, свидетельство о постановке на налоговый учет, свидетельство ОГРН, документ о назначении на должность руководителя или  доверенность на право предоставлять интересы организации); 
· копии свидетельства  о праве собственности на земельный участок, договора аренды на земельный участок, договора на право пользования земельным участком;
· копии свидетельства  о праве собственности на строение, договора аренды на строение, договора на право пользования строением;
· копия проекта наружного газоснабжения (при наличии)
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

· отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 
· предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения; 
· заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;
· в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 
· в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 
· текст письменного заявления не поддается прочтению (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о  том, что его заявление не поддается прочтению); 
· 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; 
· ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений); 
· в ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно направить обращение. 

Основаниями для отказа в рассмотрении обращения заявителя в форме электронного сообщения (далее - Интернет-обращение): 

· отсутствие адреса для ответа; 
· поступление нескольких дубликатов уже принятого электронного сообщения в течение рабочего дня; 
· невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора.
· отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами;
· отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
· обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется;
· представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· обращение ненадлежащего (неуполномоченного) лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги; 
· непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.6. настоящего административного регламента.

2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги – 15 мин.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 мин.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета.

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами для оформления документов. 

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

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 
· стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: 

· блок – схема предоставления муниципальной услуги (Приложение № 2); 
· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
· образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним.

2.12. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме: 

· индивидуального устного информирования; 
· письменного информирования; 
· публичного информирования. 

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами администрации, осуществляющими предоставление муниципальной услуги лично либо по телефону. 

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения. 

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист администрации сообщает информацию по следующим вопросам: 

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 
· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги; 
· требования к заверению документов и сведений; 
· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы; 
· необходимость представления дополнительных документов и сведений. 

Специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя  в администрацию, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением и (или) электронной почтой. 

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте администрации Сонковского района Тверской области. 
Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать: 

· адрес места приема заявлений  и график работы должностных лиц; 
· краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 
· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 
· форму заявления для предоставления муниципальной услуги; 
· сроки предоставления услуги; 
· основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
· сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги; 
· иную информацию. 

2.13. Иные требования и особенности предоставления муниципальной услуги. 
При ответах на обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Специалисты администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся заявителей  не более десяти минут с начала разговора. 

При невозможности специалистом администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации посредством использования почтовой и телефонной связи по адресу, указанному в заявлении. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация документов заявителя; 
· проверка документов для выдачи разрешения на  подключение к газовым сетям; 
· принятие решения о выдаче разрешения  на подключение к газовой сети; 
· выдача разрешения на подключение к газовой сети. 

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения: 

3.2.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

Специалист администрации, ответственный за прием документов в день обращения заявителя: устанавливает личность заявителя, проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов, полномочия представителей заявителя, регистрирует заявление. 

В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства или настоящего административного регламента, либо необходимости предоставления дополнительных документов, заявитель уведомляется о сроках предоставления документов. 

3.2.2. Проверка предоставленных документов. 

Основанием для начала действия являются полученные документы. Специалист в десятидневный срок с момента принятия документов проводит их экспертизу на отсутствие оснований, предусмотренных в п. 2.8 настоящего Регламента. 

3.2.3. Принятие решения о  выдаче разрешения на подключение к газовой сети. 

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение либо о выдаче  разрешения на подключение к газовой сети либо выдается мотивированный отказ в случаях, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента. 

Отказ в выдаче разрешения на подключение к газовой сети оформляется в письменной форме и направляется заявителю не позднее 30 рабочих дней с момента регистрации заявления с пакетом документов. 

3.2.4. Оформление  разрешения на подключение к газовой сети. 

Специалист, ответственный за выдачу разрешения, готовит разрешение  в двух экземплярах, подписывает у главы администрации Сонковского района. Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 5-ти рабочих дней. 

3.2.5. Регистрация разрешения. 

Оформленное и подписанное разрешение регистрируется в журнале исходящей почты. 

3.2.8. Выдача разрешения. 

Один экземпляр разрешения выдается заявителю. 

Второй экземпляр разрешения с пакетом документов формируется в дело и хранится в администрации района.
3.2.9.Срок действия разрешения два года с даты выдачи разрешения. 
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется заместителем главы администрации Сонковского района,  курирующим данный вопрос. 

4.2. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на специалиста  комитет по управлению имуществом администрации Сонковского района Тверской области . 

Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции специалиста комитета по управлению имуществом  администрации Сонковского района Тверской области
4.3. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации района, а также должностных лиц и муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий администрации района, должностного лица или муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой непосредственно в администрацию Сонковского района, в суд, прокуратуру  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, требованиями настоящего административного регламента;
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, требованиями настоящего административного регламента;
7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.1.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в администрацию Сонковского района Тверской области, в электронной форме на адрес электронной почты admin@sonkovo.ru  на имя главы администрации Сонковского района.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. 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.

5.2.4. Жалоба, поступившая в администрацию Сонковского района  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Сонковского района, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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.

5.2.6.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5. настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения, жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации Сонковского района незамедлительно направляет имеющиеся материалы в правоохранительные органы.

5.2.8. Положения настоящего раздела административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Приложение №1
к административному регламенту 

Образец заявления 
Главе администрации Сонковского района
От_______________________________

Прожив.______________________________

Тел. ______________________________
Заявление
                       Прошу выдать разрешение на подключение  к газовой сети объекта, расположенного  по адресу: адресу:___________________________
Использование природного газа будет осуществляться  для __________________
Земельный  участок №____________ ____ (строение, расположенное на нем)  принадлежит   на праве _________________на основании (договора купли- продажи земельного участка, свидетельства на право собственности на землю и т. д. – указать нужное.)
 «_____» ___________ 20___г.                                                                                                         Подпись_______________ 
Приложение:
-копии документов, удостоверяющих личность для физических лиц, копии учредительных документов для юридического лица (устав, свидетельство о постановке на налоговый учет, свидетельство ОГРН, документ о назначении на должность руководителя); 

- копии свидетельства  о праве собственности на земельный участок, договора аренды на земельный участок, договора на право пользования земельным участком;
- копии свидетельства  о праве собственности на строение, договора аренды на строение, договора на право пользования строением;

-копия проекта наружного газоснабжения (при наличии)
Приложение № 2
к административному регламенту 

БЛОК - СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешения на подключение к газовой сети муниципального образования Тверской области Сонковский район»
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