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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ  ВЕЛИКОГУБСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  14 декабря 2015  года                                                                           №  189
с. Великая Губа

Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ»  на территории Великогубского сельского поселения»
         В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Великогубского сельского поселения  
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
         1. Утвердить Административный  регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ»  на территории Великогубского сельского поселения» (Приложение № 1).
        2. Настоящее Постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования).
Глава Великогубского
сельского поселения:                                                                    И. А. Панкратов 
Приложение № 1

К Постановлению администрации

Великогубского сельского поселения 

От 14 декабря 2015 года №  189
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ»  на территории Великогубского сельского поселения»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» на территории   Великогубского сельского поселения (далее – Регламент) разработан в целях оптимизации и повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» услуги   (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц Администрации Великогубского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.
   1.2 Заявителями муниципальной услуги являются граждане (физические лица), организации (юридические лица), общественные объединения.
1.3. Информация о местах нахождения, графиках работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:

-
Администрация Великогубского сельского поселения находится по адресу: Российская Федерация, Республика Карелия, Медвежьегорский район, село Великая Губа, ул. Школьная, д. 48а , телефоны: 8-(814 34) 35-118.

-          адрес электронной почты: http://www.vel.gb@rambler.ru
       Режим работы

	Дни недели
	Периоды и часы работы



	Понедельник-четверг

Среда                                 
	8-30 до 17-00, обед 13-00 до 14-00

Не приемный день

	Пятница 
	8-30 до 15-30, обед 13-00 до 14-00

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни




        1.4. Консультации по предоставлению муниципальной услуги предоставляются специалистами по:

- письменным обращениям;

- телефону;

- электронной почте по адресу:  vel.gb@rambler.ru
- при личном обращении заявителя в Администрацию.

При консультировании по письменным обращениям, и по электронной почте ответ на обращение направляется почтой, в том числе электронной,  в адрес заявителя в срок, установленный  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.5. Консультации предоставляются  заявителям по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  о времени приема и выдачи документов;

- о сроке рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги.

1.6. Специалисты, осуществляющие прием и информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

1.7. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.8. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

1.9. Информация о предоставлении муниципальной услуги, порядок получения информации, телефоны специалистов размещаются на официальном сайте Администрации: www.velguba.ru.

1.10. В любое время с момента приема заявления на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов по телефону или посредством личного обращения в Администрацию. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов заявитель указывает (называет) дату подачи заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

1.11. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

          2.1. Наименование муниципальной услуги - Выдача ордеров на проведение земляных работ 

          2.2. Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является администрация Великогубского сельского поселения.

          2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
          - Конституцией Российской Федерации;
– Федеральный закон № 131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

– Федеральный закон № 59-ФЗ от 02.05.2006г. «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

– Федеральный закон № 210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2.4 Результат предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача ордера (разрешения) на проведение земляных работ (Приложение № 1).

2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги. Аварийные ордера выдаются незамедлительно после поступления обращения.

2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Заявление о выдаче ордера на производство земляных работ (Приложение № 2).

2.6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя) (предъявляется оригинал).

2.6.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если заявление подается представителем) (предъявляется оригинал и предоставляется копия).

2.6.4. Проект, согласованный с собственниками или балансодержателями подземных коммуникаций (предоставляется оригинал).

2.6.5. Правоустанавливающие документы на земельный участок (только в случае проведения земляных работ на земельном участке, находящимся в собственности или аренде юридического лица) (предъявляется оригинал и предоставляется копия). Для проведения земельных работ на земельном участке, находящимся в собственности или аренде физического лица ордер не требуется.

2.6.6. В случае запроса об оказании муниципальной услуги в электронной форме, заявитель предоставляет:

–   заявление о выдаче ордера на производство земляных работ;

– копии документов указанных в п.п. 2.6. настоящего Регламента.

2.6.7. В течение 2 (двух) рабочих дней с момента направления в электронной форме копий документов, указанных в п.п. 2.6., заявитель обязан предоставить для ознакомления лицу, ответственному за оказание муниципальной услуги, оригиналы документов.

2.7. При наличии оснований, предусмотренных настоящим Регламентом, в предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован, содержать указания на нормативно-правовые акты, служащие для него обоснованием. Отказ на предоставление аварийного ордера не предусмотрен.

2.7.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней. 

2.8. Требования к документам необходимым для предоставления муниципальной услуги.

2.8.1. Документы, предоставляемые заявителем должны отвечать требованиям действующего законодательства к их форме и содержанию.

2.9. Порядок получения документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.9.1. Документ (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанный в пункте 2.6 настоящего Регламента, если он не был предоставлен заявителем, запрашиваются должностным лицом ответственным за предоставление муниципальной услуги, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в рамках межведомственного взаимодействия.

2.9.2. Заявитель вправе предоставить указанные документы самостоятельно.

2.9.3. Документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 

2.10. Основание отказа в приеме документов.

Отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на сдачу документов для получения муниципальной услуги.

2.11. Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Документы, представленные заявителем, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства. 

2.11.2. В заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

2.11.3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги не рассматривается в случае если:

- заявление составлено не на государственном языке Российской Федерации;

- заявление исполнено карандашом или исполнено неразборчивым почерком (шрифтом), не позволяющим произвести чтение;

- на заявлении и документах имеются исправления и подчистки;

- на заявлении не указаны ФИО, адрес или местонахождение заявителя;

- представленные заявителем документы (их копии) имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

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

2.11.4. Заявление, содержащее нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

2.11.5. Лицо, направившее заявление, упомянутое в п. 2,6 настоящего Регламента, может быть привлечено к предусмотренной законодательством ответственности.

2.12. Показателями доступности и качества муниципальной услуги, предусмотренной настоящим регламентом, являются:

– соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

– соблюдение порядка информирования о муниципальной услуге;

–соблюдение условий ожидания приема для получения муниципальной услуги (получения результатов предоставления муниципальной услуги);

–обоснованность отказов заявителям в предоставлении муниципальной услуги (в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги);

–возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

– наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде). 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

С 01.01.2016 года места объекты, в которых размещены к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена доступность для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.13.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места информирования заявителей и места для заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.

2.13.3. Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения.

2.13.4. Места для ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями.

2.13.5. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется в кабинетах специалистов согласно графику работы, указанному в пункте 1.3 к настоящему Административному регламенту. 

2.13.6. Рабочее место каждого специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером, печатающим устройством.

2.13.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.13.8. При организации рабочих мест специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

2.14. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.15.1. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, размещающихся в Администрации, на официальном сайте Администрации;

- простота и ясность изложения информационных материалов;

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляются прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

- культура обслуживания заявителей.

2.15.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:

- наличие очередей при приеме и получении документов;

- нарушение сроков предоставления услуги;

- некомпетентность и неисполнительность должностных лиц управления жилищного хозяйства, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;

- безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение прав и законных интересов заявителей.

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

3.1.Административные процедуры, выполняемые при предоставлении муниципальной услуги:

3.1.1. Регистрация заявления.


Заявление, составленное в письменной форме, подлежит регистрации специалистом, ответственным за регистрацию заявлений, в течение трех дней со дня его поступления в администрацию. 

Запрос, составленный в устной форме, подлежит регистрации специалистом, ответственным за регистрацию заявлений, в день его поступления с указанием даты и времени поступления.

3.1.2. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

3.1.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3.1.4. Запрос, получение и регистрация необходимых документов в рамках межведомственного взаимодействия;

3.1.5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказа в предоставлении муниципальной услуги);

3.1.6. Рассмотрение представленной документации;

3.1.7. Выдача заявителю ордера на производство земляных работ.

3.2. Порядок приема и регистрации заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

3.2.1. Прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист организационного обеспечения администрации Великогубского сельского поселения.

3.2.2. Во время приема документов специалист  организационного отдела  устанавливает личность и полномочия лица, обратившегося с заявлением на предоставление муниципальной услуги, правильность оформления заявления и комплектность представленных заявителем документов.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов и/или их неверного оформления специалист, осуществляющий прием документов, должен уведомить об этом заявителя. При согласии заявителя специалист возвращает представленный пакет документов для его восполнения и/или внесения исправлений. При несогласии Заявителя устранить недостатки специалист обращает его внимание, что указанные недостатки могут препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.4. Время приема и регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не могут превышать 10 минут.

3.2.5. При наличии очереди при подаче заявления и документов максимальный срок ожидания заявителем в очереди не должен превышать 30 минут.

3.2.6. Заявителю должно быть выдано подтверждение обращения (Приложение № 3), второй экземпляр подтверждения приобщается к заявлению.
3.2.7. Письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления. 

3.2.8. Специалист организационного отдела передает принятые заявление и документы на исполнение лицу (структурному подразделению) ответственному за подготовку соответствующего решения не позднее дня, следующее за днем регистрации заявления.

3.2.9. Основания для отказа в приеме заявления и документов предусмотрены пунктом 2.10.-2.11. настоящего Регламента.

3.2.10. Отказ в приеме заявления и документов, необходимых для получений муниципальной услуги осуществляется в устной форме, при этом представленные заявление и документы, возвращаются заявителю. В случае направления заявления и сопутствующих документов в электронной форме отказ оформляется в виде электронного письма в течение 1 (одного) рабочего дня после поступления заявления.

3.2.11. По требованию заявителя решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, оформляется в письменной форме, утвержденной администрацией Великогубского сельского поселения, и выдается заявителю с указанием причин отказа.

3.2.12. Отказ в приеме заявления и документов, подписывается осуществляющим его должностным лицом. 

3.2.13. При принятии заявления и сопутствующих документов заявителю сообщается номер рабочего телефона должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги для направления запросов о ходе предоставления муниципальной услуги.

3.3. Порядок рассмотрения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 
– проводит оценку поступивших от заявителя документов на соответствие законодательству, строительным нормативам и правилам, нормативно-техническим документам;

– запрашивает необходимые документы в рамах межведомственного взаимодействия;

– принимает решение о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

– готовит и подписывает ордер на проведение земляных работ.

3.4. Порядок выдачи ордера на проведение земляных работ либо решения об отказе в выдаче такого ордера.

3.4.1. Должностное лицо, ответственное за оказание муниципальной услуги, передает ордер на проведение земляных работ (отказ в выдаче ордера) и сопутствующий пакет документов в организационный отдел обеспечения в день его подписания.

3.4.2. Специалист организационного отдела, осуществляющий выдачу документов, на основании имеющейся контактной информации, извещает заявителя по телефону о готовности документов не позднее 1 рабочего дня со дня получения ордера (отказа в выдаче ордера).

3.4.3. Подтверждение получения вышеуказанных документов удостоверяется личной подписью заявителя в журнале специалиста, осуществляющего выдачу документов и на копии выдаваемого решения.

3.4.4. При неявке заявителя в трехдневный срок, с даты готовности документов, специалист осуществляющий выдачу документов направляет такое ордер (отказ в выдаче ордера) по почте заказным письмом с уведомлением. 

3.5. Блок-схема муниципальной услуги представлена в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.
4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками Администрации требований настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения действующего законодательства, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей.

Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается в соответствии с должностными  инструкциями сотрудников Администрации.

4.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распоряжения Администрации. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, обоснованности и законности принятия по ним решений.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц, специалистов и при выявлении фактов нарушения действующего законодательства.

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в три года.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.                            

4.3. По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Должностные лица, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами действующего законодательства.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И  ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОТВЕТСТВЕННЫХ 

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

          5.1. Заявитель в соответствии с настоящим Регламентом вправе обжаловать в Администрации в досудебном порядке:

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 опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией жалобы (претензии).
 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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. 

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 или муниципального служащего;

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

По результатам рассмотрения жалобы Администрация 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава поселения, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

         Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения Администрации, могут быть обжалованы заявителем в судебном порядке.

         Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

         5.3. В ходе приема обращения (претензии) заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения (претензии), если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении (претензии) вопросов.


Обращение (претензия) не подлежит рассмотрению в следующих случаях:


- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования;


- установления факта многократного обращения данного заявителя с жалобой по этому предмету и получение им исчерпывающих письменных ответов при условии, что в новом обращении (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;


- в обращении (претензии) содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью должностного лица, а также членов их семей;


- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении.


Заявителю должно быть сообщено о невозможности  рассмотрения его обращения (претензии) в пятнадцатидневный срок со дня его получения.


Письменное обращение (претензия) подлежит обязательной регистрации в день обращения.
Приложение № 1

к Административному регламенту  муниципальной услуги

«Выдача ордеров на проведение земляных работ»

Главе Великогубского сельского поселения

_____________________________________

От __________________________________

_____________________________________

_____________________________________

Адрес организации____________________
_____________________________________

_____________________________________

ИНН ________________________________

Тел._________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать ордер на проведение земляных работ на земельном участке

по адресу: __________________________________________________________________

(местонахождение объекта проведения работ)

_________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Земляные работы планируется провести в связи с __________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
Настоящим заявлением даю согласие на обработку моих персональных данных в соответствии с требованиями действующего законодательства.










«____» _______ 20___ г.










Подпись ____________
Приложение № 2

к Административному регламенту муниципальной услуги

«Выдача ордеров на проведение земляных работ»

ОРДЕР (РАЗРЕШЕНИЕ) № ____
от «___» ____________ 20____г.

на право производства земляных работ на территории Великогубского сельского поселения 

Выдан представителю: _____________________________________________________________________________
(полное наименование, ИНН и адрес организации, индивидуального предпринимателя)

_____________________________________________________________________________
на право производства земляных работ в связи с _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
по адресу _____________________________________________________________________
(местонахождение объекта проведения работ)

_____________________________________________________________________________
С обязательным условием полной ликвидации последствий проведения земляных работ за счет лица, получившего настоящий ордер, и предоставлением в Администрацию Великогубского сельского поселения исполнительного чертежа произведенных работ в срок до «___» ____________ 20__г.
Срок проведения земляных работ и ликвидации их последствий:

с «___» __________ 20__ г. по «___» __________ 20__ г.

Дополнительные условия согласования: _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Производитель работ: _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
	Лицо ответственное за производство работ                              

	Адрес ___________________________________
	
	

	Должность________________________________
	
	

	ФИО:____________________________________
	
	

	Номер телефона___________________________
адрес электронной почты___________________
	
	


Подпись __________________________
МП
	Глава 

Великогубского сельского поселения __________________________
	МП


Приложение № 3

к Административному регламенту муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земляных работ»

Подтверждение обращения

1. В администрацию Великогубского сельского поселения поступило обращение о предоставлении муниципальной услуги:

_____________________________________________________________________________
(наименование услуги)

_____________________________________________________________________________
2. Сведения о заявителе _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
3. Сведения о представителе заявителя _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
4. Документы прилагаемые к заявлению:

	№
	Наименование

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Дата «___» _________ 20__ г.

Подпись заявителя ___________________ / ____________________

(ФИО)

Подпись специалиста ___________________ / ________________________________________

(ФИО)

Приложение № 4

к Административному регламенту муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земляных работ»
Блок-схема административных процедур по предоставлению муниципальной услуги

[image: image2]
Приложение № 5

к Административному регламенту муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ»

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об обжаловании действий должностного лица

(рекомендуемая форма)

Заявитель __________________________________________________________________
(ФИО, наименование юридического лица)

____________________________________________________________________________________________________________________________________
Почтовый адрес __________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Наименование структурного подразделения администрации Великогубского сельского поселения, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя:

_________________________________________________________________
Основание обращение __________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Приложение № _________________________________________________________________
«___» _________ 20___ г.             _________________/ _______________/
                                                                  (ФИО)

В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия)), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Заинтересованное лицо вправе приложить к письменному обращению документы и материалы в подтверждение своих доводов.







































Специалист  организационного отдела, осуществляющий выдачу документов, на основании имеющейся контактной информации, извещает заявителя по телефону о получении ордера (отказа в ордере) не позднее 1 рабочего дня со дня получения ордера (отказа в ордере).





Ордер на проведение земляных работ (отказ в выдаче ордера) и сопутствующий пакет документов передаются в сектор организационного обеспечения








Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 


- проверяет легитимность документов, представленных заявителем;


- запрашивает в рамках межведомственного взаимодействия документы необходимые для предоставления муниципальной услуги;


- готовит и подписывает ордер на проведение земляных работ (отказ в выдаче ордера) 





да





нет





Заявление и документы передаются на рассмотрение ответственному должностному лицу для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги





Осуществляется регистрация заявления





При несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги





При согласии заявителя специалист возвращает представленный пакет документов для его восполнению





Все документы в наличии 





Специалист устанавливает комплектацию документов, сверяет оригиналы и копии документов





Специалист устанавливает предмет обращения, его личность и полномочия





Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги








