Администрация Орловского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«19» ноября 2014 г.
	П. Центральный
Верхнекетского района

Томской области


	№070


	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача или продление ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Орловское сельское поселение»

(в ред. постановление от 28.07.2015 №074, постановление от 04.12.2015 №106)




В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», перечнем муниципальных услуг, оказываемых Администрацией Орловского сельского поселения, утвержденного постановлением Администрации Орловского сельского поселения от 17.08.2015 № 078
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача или продление ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Орловское сельское поселение» согласно приложению. 

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в информационном вестнике Верхнекетского района «Территория». 

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Орловского сельского поселения.
	Глава Орловского сельского поселения                                          Стражева Е.М.

	

	Жихрова И.А..
37-226
______________________________________________________________________________________________________
	


Приложение 

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации  

Орловского сельского поселения
от  19.11.2014 №070 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача или продление ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Орловское сельское поселение»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача или продление ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования "Орловское сельское поселение» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, порядок и последовательность действий Администрации муниципального образования «Орловское сельское поселение» при осуществлении своих полномочий.


1.2. Административный регламент разработан на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановления Администрации Орловского сельского поселения от 19.11.2010 № 055 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Орловское сельское поселение». 

1.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


1) Конституцией Российской Федерации;

   2)Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

   3)Уставом муниципального образования «Орловское сельское поселение», принятым решением Совета Орловского сельского поселения от 13.12.2005 N 5; 

4)Правилами по благоустройству  территории муниципального образования «Орловское сельское поселение», принятыми решением Совета Орловского сельского поселения от 17.04.2012 N 11.

1.4. Информация об Административном регламенте и предоставляемой в соответствии с ним муниципальной услуге подлежит размещению на официальном сайте Администрации Верхнекетского района (www.vkt.tomsk.ru) в разделе «Поселения», в реестре муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципального образования «Орловское сельское поселение». Сведения о муниципальной услуге также доступны на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области. 
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования "Орловское сельское поселение».

2.2. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является Администрация Орловского сельского поселения (далее-Администрация поселения). 

Сведения о месте нахождении и графике работы:                       

Томская область, Верхнекетский район, п. Центральный, пер.Школьный,11, здание Администрации Орловского сельского поселения.  

Почтовый адрес для направления документов: 636513, Томская область, Верхнекетский район, п. Центральный, пер. Школьный,11, Администрация Орловского сельского поселения.

Часы приема заявителей:

Понедельник-пятница с 08-45 до 17-00

Перерыв на обед: с 12-45 до 14-00         

Телефон: 8(38-258) 37-2-26.
Официальный сайт Администрации Верхнекетского района www.vkt.tomsk.ru. 

Адрес электронной почты Администрации Орловского сельского поселения:e-mail: saorl@tomsk.gov.ru.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача результата предоставления муниципальной услуги - ордера на производство земляных работ (далее-ордер);

2)информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня регистрации заявления о выдаче ордера на производство земляных работ. Срок выдачи (направления) ордера, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги: в течение 3-х рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:         

 1) Конституцией Российской Федерации;

 2)Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

 3)Уставом муниципального образования «Орловское сельское поселение», принятым решением Совета Орловского сельского поселения от 13.12.2005 N 5; 
4)Правилами по благоустройству территории муниципального образования «Орловское сельское поселение», утверждёнными решением Совета Орловского сельского поселения от 17.04.2012 N 11.

5) постановление Администрации Орловского сельского поселения от 17.08.2015 №078 «Об утверждении перечня услуг, оказываемых Администрацией Орловского сельского поселения»;
2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель или уполномоченное им лицо (далее в настоящем регламенте - заявитель) в Администрацию Орловского сельского поселения непосредственно либо через многофункциональный центр в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии представляет заявление. Форма заявления приведена в приложении 1 к административному регламенту.

К заявлению прикладываются следующие документы и материалы:

1) копия документа, удостоверяющего личность (для физического лица);

2) документы, удостоверяющие права (полномочия) лица, подписавшего заявку (если заказчиком работ выступает юридическое лицо или если заявление подписано представителем заявителя);

3) схема организации движения транспортных средств и пешеходов на период производства работ, согласованная с отделением Государственной инспекции безопасности дорожного движения МВД России (в случае выхода зоны работ на дороги и тротуары города);

4) технические условия, выданные эксплуатирующей организацией;

5) схема земельного участка;

6) проектная документация на производство работ.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены в администрацию поселения с использованием электронной почты, почтовым отправлением, при личном обращении. Если запрос о предоставлении муниципальной услуги представляется посредством почтового отправления, подлинность подписи заявителя на таком запросе и верность копий документов, прилагаемых к такому запросу, должны быть засвидетельствованы в соответствии с законодательством.

В случае направления заявления в электронной форме заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и организаций, отсутствует.

Администрация поселения не вправе требовать от заявителя:

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 муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативнымиправовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов.

Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), на официальном сайте Администрации Верхнекетского района http://vkt.tomsk.ru/ , по просьбе заявителя может быть выслана на адрес его электронной почты.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной  услуги, могут быть представлены в Администрацию Орловского сельского поселения с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), почтовым отправлением, при личном обращении.
2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

1) заявителем представлены документы, имеющие подчистки, приписки, зачеркнутые слова, не оговоренные исправления, либо исполненные карандашом, имеющие серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

2) фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства, указаны не полностью; 

3) заявителем не представлен документ, подтверждающий полномочия представителя, действующего от имени заявителя;

4) к заявлениям не приложены документы, необходимые и обязательные, для оказания муниципальной услуги, указанные в пункте 2.6. Административного регламента.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие заявления и прилагаемых документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.

   2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса. Заявление на бумажном носителе регистрируется в день представления в Администрацию поселения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, установленным законодательством Российской Федерации. 

Рабочее место работника, осуществляющего рассмотрение заявлений граждан, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой.

Место для проведения личного приема граждан оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания за-явления, информационными стендами с образцом  заполнения заявления гражданина и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с учетом надлежащего размещения оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

а) достоверность предоставляемой гражданам информации;

б) полнота информирования граждан;

в) наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

г) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

д) соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

е) соблюдение требований к размеру платы за предоставление муниципальной услуги;

ж) соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

з) отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации поселения, в ходе предоставления муниципальной услуги;

и) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявление и документы для получения муниципальной услуги предоставляются лично гражданином либо уполномоченным в установленном порядке лицом. Заявление, документы, необходимые для принятия на учет граждан, могут быть направлены в Администрацию поселения в форме электронных документов. Заявление, документы и (или) информация, необходимые для принятия на учет граждан, представляемые в форме электронных документов:

1) оформляются в соответствии с требованиями к форматам заявлений и иных документов, установленными уполномоченными федеральными органами исполнительной власти;

2) подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1, 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) представляются в Администрацию поселения с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть Интернет:

а) лично или через законного представителя при обращении в Администрацию поселения;

б) посредством многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в случае наличия соответствующего соглашения между этим центром и Администрацией поселения, заключённого в соответствии с законодательством Российской Федерации;

в) посредством «Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)», «Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области (без использования электронных носителей)».
3. 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 заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

  2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги -  ордера на право  производства земляных работ, продление ордера на право производства земляных работ;

  Блок – схема предоставления муниципальной услуги отражена в приложении 3 к административному регламенту.

3.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала данной процедуры является поступление в Администрацию поселения при личном обращении, в письменном виде, в электронной форме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется специалистом Администрации поселения, ответственным за прием заявлений, регистрацию, предоставление муниципальной услуги.

Копия описи с отметкой о дате приема указанных заявления и документов:

при личном приеме - в день приема вручается заявителю;

при направлении запроса почтовым отправлением - направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

при направлении запроса по электронной почте - направляется электронной почтой.

Специалист, ответственный за приём заявления и документов и предоставление муниципальной услуги, устанавливает отсутствие оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги. При наличии оснований для отказа в приеме документов – возвращает заявителям заявления и прилагаемые документы, выдает уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин отказа; при отсутствии оснований – принимает заявление и прилагаемые документы, регистрирует заявление.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения приема не может превышать 15 минут. 

После регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, их проверки, не позднее дня регистрации они направляются Главе Орловского сельского поселения (далее - Глава поселения) для визирования, после визирования, не позднее следующего рабочего дня, глава поселения направляет их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает один день с момента подачи заявления.

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и представленных документов, их проверка  либо уведомление об отказе в приеме документов.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление заявления и представленных документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, или их отсутствии  специалист, ответственный за предоставление, готовит проект ордера по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему административному регламенту или проект информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Проект ордера или проект информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги должны быть подготовлены в течение семи рабочих дней с момента получения специалистом заявления и приложенных документов, после чего подготовленные проект ордера или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги передаются Главе поселения  для подписания.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 8 дней со дня регистрации заявления.

Результатом административной процедуры является:

а) выдача (направление) заявителю ордера на право  производства земляных работ, продление ордера на право производства земляных работ;

б) выдача (направление) информационного письма заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе поселения проектов ордера либо информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подписание указанных документов о предоставлении муниципальной услуги или её не предоставлении осуществляется Главой поселения в течение 1 рабочего дня со дня их получения.

В день подписания документов Главой поселения, последний передает специалисту, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги, подписанные ордер или информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 2 дней. 

3.4. Выдача результата муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за выдачу результата муниципальной услуги, подписанного Главой поселения ордера на право  производства земляных работ, подписанного  продления ордера на право производства земляных работ, либо информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

при личном обращении в Администрацию поселения;

посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

через личный кабинет на «Портале государственных и муниципальных услуг Томской области» (http://pgs.tomsk.gov.ru), на «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)».

При личном обращении в Администрацию поселения, специалист, ответственный за выдачу результата муниципальной услуги, уведомляет заявителя в течение 1 рабочего дня поступления ему подписанного Главой поселения ордера на право  производства земляных работ, подписанного  продления ордера на право производства земляных работ, либо информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги по телефону (факсу, электронной почте) о необходимости получить результат предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация в журнале учета ордеров либо информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Результатом административной процедуры является выдача ордера на право  производства земляных работ, продление ордера на право производства земляных работ или выдача информационного письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Срок выдачи результата предоставления муниципальной услуги - 3 рабочих дня со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением законодательства Российской Федерации, Томской области, муниципальных правовых актов и положений административного регламента и контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется управляющим делами Администрации поселения путем проведения анализа соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставлении муниципальной услуги, законодательства Российской Федерации, Томской области, муниципальных правовых актов и положений административного регламента при предоставлении муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения управляющим делами проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста, ответственного за предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы управляющего делами. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) специалиста Администрации поселения, непосредственно участвующего в предоставлении муниципальной услуги. 

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

4.3. По результатам проверок, в случае выявления несоответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги положениям Административного регламента, нормативным правовым актам Российской Федерации, Томской области, муниципальным правовым актам, устанавливающим требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность специалиста Администрации поселения, непосредственно участвующего в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Томской области. 


Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию поселения индивидуальные и коллективные обращения с предложениями и рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги. 

В связи с противоречиями, предлагаю раздел проекта регламента «Досудебный(внесудебный) порядок обжалования решений, действий(бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих» изложить в следующей редакции:
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

 5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2.   нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.1.4. 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;

5.1.5.  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;

5.1.6.  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.7.  отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.  Обжалование действий (бездействия) Администрации поселения, как органа предоставляющего муниципальную услугу, её специалистов, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, производится в досудебном (внесудебном) порядке путем подачи заинтересованным лицом жалобы в Администрацию Орловского сельского поселения.

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) Администрации поселения, как органа предоставляющего муниципальную услугу и её специалистов, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в том числе связанные с:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.3.2. 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;

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

5.3.4.  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;

5.3.5. сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

5.4. Жалоба на действия (бездействие) Администрации  поселения, как органа предоставляющего муниципальную услугу, её специалистов, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также на принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть направлена.

5.5. Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.6. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

5.6.1. в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес заявителя; 

5.6.2. в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

5.6.3. текст жалобы не поддается прочтению.

 Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава  поселения вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись Главе поселения. О данном решении уведомляется заявитель.  

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

5.7. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы  Глава поселения  принимает одно из следующих решений:

5.8.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме полной или частичной отмены решения, принятого по результатам предоставления услуги;

5.8.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.8., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача или продление ордера на производство земляных работ на

территории муниципального образования "Орловское сельское поселение"

                             В Администрацию Орловского сельского поселения

                               ____________________________________________

                               От _________________________________________

                                        (Ф.И.О. физического лица или

                               ____________________________________________

                                     наименование юридического лица)

                               адрес ______________________________________

                               тел. _______________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу     выдать     разрешение     на     проведение    земляных     работ

___________________________________________________________________________

                    (наименование, объем, способ работ)

на    земельном    участке,    имеющем    следующий    адресный   ориентир:

___________________________________________________________________________

    Срок выполнения работ: с ________________ по _______________

    Заказчик работ: _______________________________________________________

    Ордер просим выдать на: _______________________________________________

Вид разрушаемого покрытия: ________________________________________________

Приложение: ________________________________________

      (перечень документов в соответствии с п. 2.6

            Административного регламента)

            ________________________________________

_______________________________ на _____ л. в 1 экз.

    Уведомлен  о  полном  восстановлении благоустройства по окончании срока

действия ордера на земляные работы, в том числе и в зимнее время.

Ф.И.О. для физического лица

Должность для юридических лиц                       Подпись

                                                    Дата

Приложение 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача или продление ордера на производство земляных работ

на территории муниципального образования «Орловское сельское поселение"

БЛОК-СХЕМА

 ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ИЛИ ПРОДЛЕНИЕ ОРДЕРА НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  «ОРЛОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»





Приложение 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача или продление ордера на производство земляных работ

на территории муниципального образования «Орловское сельское поселение"

      (выполняется на бланке Администрации Орловского сельского поселения)

                            РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР)

         НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ  РАБОТ

                      от _________________ N _____ г.

    Настоящее разрешение (ордер) на проведение земляных работ выдано ______

___________________________________________________________________________

        (наименование организации, должность, ОГРН, юридический адрес

                организации, Ф.И.О. заявителя, N телефона)

    Вид работ ____________________________________________________________,

                      (указать характер произведенных земляных работ)

по адресу (местоположение): _______________________________________________

                               (указать адрес или адресные ориентиры,

                                      N кадастрового квартала)

в  границах,  указанных  в  проекте  производства  земляных работ, являющимся

приложением к заявлению на производство земляных работ.

    Начало работ: с "___" __________ 20__ г.

    Окончание работ: до "___" __________ 20__ г.

    Срок восстановления нарушенного благоустройства  в  месте  производства

земляных работ: до "___" __________ 20__ г.

    Порядок и условия проведения земляных работ: __________________________

    Способ производства земляных работ: ___________________________________

    С   условиями  исполнения  всех  работ  по  восстановлению  нарушенного

благоустройства   согласно  Правил по благоустройству территории муниципального образования «Орловское сельское поселение», утверждённых решением Совета Орловского сельского поселения от 17.04.2012 №11, ознакомлен.

    Ответственное лицо за проведение работ ________________________________

                                             (подпись)  (Ф.И.О. заявителя)

    Руководитель уполномоченного

органа или организации    ____________

                            (подпись)

М.П. /Ф.И.О./ "___" __________ 20__ г.

    Ордер    продлен    до   "___"   __________   20__   г.   в   связи   с

______________________.

 (причина продления)

    Руководитель уполномоченного

органа или организации _____________ М.П. /Ф.И.О./ "___" __________ 20__ г.

                           (подпись)

    Отметка  о  закрытии  разрешения  с  указанием  причины закрытия, даты,

подписи, фамилии, имени, отчества и должности лица, закрывшего разрешение.
прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги








рассмотрение заявления и представленных документов





принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги





выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги -  ордера на право  производства земляных работ, продление ордера на право производства земляных работ








