Проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача ордеров на проведение земляных работ» 
на территории Толвуйского сельского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Наименование муниципальной услуги.
Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории Толвуйского сельского поселения (далее — муниципальная услуга).

1.2. Цель разработки и предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент (далее — Регламент) предоставления муниципальной услуги разработан в целях оптимизации (повышения качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:

– упорядочения административных процедур (действий);

– устранения избыточных административных процедур (действий);

– сокращения количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами администрации Толвуйского сельского поселения, предоставляющими муниципальную услугу, использование согласований между структурными подразделениями и должностными лицами администрации Толвуйского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

– сокращение срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;

– установления ответственности должностных лиц администрации Толвуйского сельского  поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за несоблюдение ими требований Регламента при выполнении административных процедур (действий);

Целью предоставления муниципальной услуги является получение заявителем документа установленного образца — ордера (разрешения) на проведение земляных работ.
Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами администрации Толвуйского сельского поселения и заявителями по предоставлению муниципальной услуги (далее — заявитель). 

1.3. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление услуги: 

– 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»;

1.4. Лицо (структурное подразделение) предоставляющее услугу.

Муниципальную услугу предоставляет заместитель главы администрации Толвуйского сельского поселения по вопросам градостроительства и землепользования (далее — ответственное лицо). 
1.5. Межведомственное взаимодействие при предоставлении услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги ответственное должностное лицо осуществляет взаимодействие (по мере необходимости) со структурными подразделениями администрации, уполномоченными исполнительными органами государственной власти, федеральными органами исполнительной власти по вопросам, входящим в их компетенцию.

1.6. Получатель услуги.

Право на получение муниципальной услуги имеют физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели, а также их законные представители (далее — заявитель).
1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Требования к предоставлению информации о муниципальной услуге.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы должностного лица:
Администрация Толвуйского сельского поселения находится по адресу: Российская Федерация, Республика Карелия, Медвежьегорский район,  д. Толвуя, ул. Гористая д.7 , телефоны: 8-(814 34) 53-316.

адрес электронной почты: tolvya@mail.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 14-30,без перерыва на обед

	Суббота, воскресенье
	Выходные дни




Адрес   месторасположения,   телефон   для   справок и консультаций, адрес электронной почты администрации, сведения  о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам, а   также   размещаются   на   официальном   сайте   администрации поселения: tolvua.ru
2.1.5. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

2.1.6. Способы получения информации об муниципальной услуге.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, в средствах массовой информации, на информационных стендах в здании администрации Толвуйского сельского поселения.
Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацией о муниципальной услуге, оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

2.1.7. Срок ответа на заявление о предоставлении информации о порядке оказания муниципальной услуги:

Срок ответа на заявление о предоставлении информации о порядке оказания муниципальной услуги не должен превышать 5 календарных дней с момента регистрации заявления.

Письменное заявление о предоставлении информации о порядке оказания муниципальной услуги регистрируется в день поступления заявления. 

2.1.8. Информация о предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:

– перечень исполнительных органов государственной власти и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– график (режим) работы исполнительных органов государственной власти, учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги;

– адреса исполнительных органов государственной власти и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

– сроки принятия решений о предоставлении муниципальной услуги;

– порядок обжалования решений о предоставлении муниципальной услуги;
– образец заполнения заявления на предоставление услуги (Приложение № 1);
– время приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– фамилия, имя, отечество и должность сотрудника осуществляющего прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.1.9. Требования к предоставлению информации о муниципальной услуге.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники органов и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан о порядке предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Время разговора при устном обращении заявителя или телефоном звонке не должно превышать 10 минут.

2.1.10. Время ожидания получения информации о порядке предоставления услуги.

Время ожидания в очереди для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении получателя муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.2. Лицо (структурное подразделение) ответственное за предоставление информации о муниципальной услуге.

Информация о порядке оказания муниципальной услуги (в том числе о перечне необходимых документов) предоставляется специалистом организационного отдела администрации Толвуйского сельского поселения.

2.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.

2.4. Требования к месту приема заявителей.

2.4.1. Кабинет, предназначенный для приема заявителей, должен быть оборудован стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, вывесками с указанием:

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

– времени приема.

2.4.2. Рабочее место должностного лица оказывающего услугу должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством.

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги

2.5.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача ордера (разрешения) на проведение земляных работ (Приложение № 2).

2.5.2. При предоставлении муниципальной услуги исходящими документами являются:

– ордер на проведение земляных работ;

– ответ на запрос о ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.5.3. При наличии оснований, предусмотренных настоящим Регламентом в предоставлении муниципальной услуги должен 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.
2.5.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в течение 5 (пяти) рабочих дней. 
2.6. 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.
2.7. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Заявление о выдаче ордера на производство земляных работ (Приложение №1).
2.7.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя) (предъявляется оригинал).
2.7.3. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (если заявление подается представителем) (предъявляется оригинал и предоставляется копия).
2.7.4. Проект, согласованный с собственниками или балансодержателями подземных коммуникаций (предоставляется оригинал).
2.7.5. 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.

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

– заявление о выдаче ордера на производство земляных работ;

– копии документов указанных в пп. 2.7.2.-2.7.5. настоящего Регламента.
2.7.7. В течение 2 (двух) рабочих дней с момента направления в электронной форме копий документов, указанных в пп. 2.7.2.-2.7.5., заявитель обязан предоставить для ознакомления лицу, ответственному за оказание муниципальной услуги, оригиналы документов.

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 2.7.5. 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 2.7.5. 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. Запрещается требовать предоставление документов, не предусмотренных статьями 2.7. настоящего Регламента.

2.11. Основание отказа в приеме документов.

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

2.12. Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.12.4. 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. 

2.12.5. 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.

2.12.6. 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.

2.12.7. Лицо, направившее заявление, упомянутое в п. 2.12.6. настоящего Регламента, может быть привлечено к предусмотренной законодательством ответственности.

2.13. 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). 

2.14. Требования к предоставлению муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется путем использования информационно-телекоммуникационных технологий и  других средств. 

2.14.2. В случае установления дополнительных требований, в том числе учитывающих особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональном центре и в электронной форме они подлежат включению в настоящий регламент в с соблюдением процедур предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрации  Толвуйского сельского поселения  утвержденного постановлением Главы Толвуйского сельского поселения от 09 апреля 2014 г. № 38.
3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя к должностному лицу администрации Толвуйского сельского поселения, ответственному за прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.1. Состав и последовательность административных процедур.
В административную процедуру предоставления муниципальной услуги входят:

– консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

– прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

– запрос, получение и регистрация необходимых документов в рамках межведомственного взаимодействия;

– принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказа в предоставлении муниципальной услуги);

– рассмотрение представленной документации;

– выдача заявителю ордера на производство земляных работ.

3.2. Консультация заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги 

3.2.1. Время консультирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.

3.2.2. Во время консультации заявитель может затребовать подробную информацию по следующим вопросам:
– перечень исполнительных органов государственной власти и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– график (режим) работы исполнительных органов государственной власти, учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги;

– адреса исполнительных органов государственной власти и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

– перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

– сроки принятия решений о предоставлении муниципальной услуги;

– порядок обжалования решений о предоставлении муниципальной услуги;

– образец заполнения заявления на предоставление услуги.

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

3.3.1. Прием и регистрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист администрации Толвуйского сельского поселения.

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

3.3.3. 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.

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

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

3.3.6. Заявителю должно быть выдано подтверждение обращения (Приложение № 3), второй экземпляр подтверждения приобщается к заявлению.
3.3.7. Письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его поступления. 
3.3.8. Специалист  передает принятые заявление и документы на исполнение лицу (структурному подразделению) ответственному за подготовку соответствующего решения не позднее дня, следующее за днем регистрации заявления.

3.3.9. Основания для отказа в приеме заявления и документов предусмотрены пунктом 2.11. настоящего Регламента.
3.3.10. 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.
3.3.11. По требованию заявителя решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для получения муниципальной услуги, оформляется в письменной форме, утвержденной администрацией Толвуйского сельского поселения, и выдается заявителю с указанием причин отказа.

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

3.3.13. 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.

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

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

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

3.5.4. 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. 
3.6. 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. Содержание контроля за исполнением предоставления муниципальной услуги.

Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации Толвуйского сельского поселения положений Регламента;
- выявление и устранение нарушений прав заявителей;

- рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Толвуйского сельского поселения.
4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента со стороны администрации Толвуйского сельского поселения.
4.2.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных настоящим Регламентом, и принятием решений лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется ответственным специалистом администрации Толвуйского сельского поселения.

4.2.2. Ежедневно специалист  администрации  Толвуйского сельского поселения осуществляет проверку соблюдения сроков и порядка выполнения административных действий.
4.2.3. По результатам проверок управляющий делами дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 

4.2.4. Текущий контроль включает рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента со стороны заявителей (их представителей).
4.3.1. Заявитель (его представитель) имеют право получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель (его представитель) может получить путем направления в адрес администрации Толвуйского сельского поселения либо должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги соответствующего обращения.

4.3.3. Заявитель (его представитель) вправе направить запрос о ходе предоставления муниципальной услуги обратившись по телефонам указанным в п. 2.1.2 настоящего Регламента либо сообщенному ему в порядке, предусмотренном п. 3.3.13. настоящего Регламента. Соответствующее обращение может быть направлено заявителем (его представителем) на почтовый адрес, указанный в п. 2.1.1. настоящего Регламента, либо на адрес электронной почты, указанный в п. 2.1.4. настоящего Регламента. 

4.3.4. Ответ на обращение указанное в п. 4.3.2. настоящего Регламента должен быть направлен в адрес заявителя (его представителя) не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента поступления обращения, ответственность за направление ответа несет лицо, предоставляющее муниципальную услугу.

4.3.5. Ответ на устный запрос о ходе предоставления муниципальной услуги может быть дан в устной форме.

4.3.6. В случае если сроки предоставления ответа на обращение указанное в п. 4.3.2. настоящего Регламента будут нарушены и/или заявитель (его представитель) получат сведения об иных нарушениях должностным лицами администрации Толвуйского сельского поселения положений настоящего Регламента при предоставлении муниципальной услуги, заявитель его представитель) вправе обратиться с жалобой согласно части 5 настоящего Регламента.

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4.1. Персональная ответственность для должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги устанавливается за следующие нарушения:

· нарушения, допущенные при приеме и регистрации заявления и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

· нарушения, требований предоставления информации и консультации по вопросам оказания муниципальной услуги;

· нарушения сроков направления уведомления, предусмотренного п. 1.7.8. настоящего Регламента или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение сроков предоставления сведений о ходе оказания муниципальной услуги;

· нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;

· нарушение порядка выдачи (направления) исходящих документов.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции.

4.4.2. По результатам проверок лица, допустившие нарушения Регламента, по решению Главы сельского поселения, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4.3. За неправомерные решения, действия, (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица по решению суда привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством РФ.

4.5. Граждане, их объединения и организации вправе обжаловать решения, действия, (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 Регламента.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И  ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ОТВЕТСТВЕННЫХ 

ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Досудебный порядок обжалования решения, действия (бездействия) должностного лица участвующего в предоставлении муниципальной услуги, предусматривает подачу обращения заинтересованного лица в администрацию Толвуйского сельского поселения.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования 

Предметом досудебного обжалования могут быть решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Форма жалобы на действия (бездействия) должностного лица.
Жалоба может быть подана в устной, письменной форме (Приложение № 5), в форме электронного документа лицом, права которого нарушены, либо его представителем.

5.3. Срок рассмотрения жалоб на действия (бездействия) должностного лица.
5.3.1. Прием и рассмотрение письменных обращений осуществляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.3.2. Письменное обращение подлежит регистрации в день поступления.
5.3.3. При устном обращении ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.4. Требования к содержанию жалобы на действия (бездействия) должностного лица.

5.4.1. Жалоба на действия (бездействия) должностного лица должна содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, и (или) контактный телефон, адрес электронной почты; 

- наименование структурного подразделения администрации Толвуйского сельского поселения, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя; 

- суть обращения;

- личная подпись заинтересованного лица (представителя), дата.

5.5.2. 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.

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

5.6. Основания не рассмотрения жалобы на действия должностного лица.

Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
- в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя;

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

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

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в письменном обращении содержится вопрос, на который заинтересованному лицу многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую федеральным законом тайну.

5.7. Обращение, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретного должностного лица, не может быть направлено этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.
5.8. Результат рассмотрения жалобы на действия должностного лица.

5.8.1. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

5.8.2. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.8.3. Ответ на жалобу в устной форме допускается только в случае, если жалоба также поступила в устной форме.

5.8.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

5.8.5. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации Толвуйского сельского поселения в судебном порядке.

Приложение № 1
к Административному регламенту муниципальной услуги
«Выдача ордеров на проведение земляных работ»

                            ________________________________________________________

                        почтовый адрес; ФИО руководителя; телефон;

                   ________________________________________________________

                   банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)

                    ________________________________________________________

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 Толвуйского сельского поселения 
Выдан представителю: ___________________________________________________________________________
(полное наименование, ИНН и адрес организации, индивидуального предпринимателя)

___________________________________________________________________________
В соответствии с Положением о порядке производства земляных работ на территории Толвуйского сельского поселения.
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 Толвуйского 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
	________________________________________________________
	______________________
(подпись)                М.П.

	Должность
	__________________________
	

	ФИО:
	___________________________
	

	Номер телефона, 
адрес электронной почты.
	_______________________________________________________
	


	Глава 
Толвуйского сельского поселения
	______________________
(подпись)               М.П.


Приложение № 3
к Административному регламенту муниципальной услуги 
«Выдача ордеров на проведение земляных работ»

Подтверждение обращения

1. В администрацию Толвуйского 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 ус
[image: image1]
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 Толвуйского 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 сектора организационного обеспечения, 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
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