РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ЕГОРОВСК»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От  29 декабря 2013 г. № 81-п                                               д. Егоровская

  Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Выдача

ордеров на проведение земляных работ»
         В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Егоровск» , на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования  «Егоровск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

         1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ». (Прилагается).
       2. Опубликовать данное постановление в информационном периодическом  бюллетене «Егоровский вестник» , разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Егоровск».

       3.Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования

«Егоровск»                                                                                       Н.П. Климентьева
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги  «ВЫДАЧА ОРДЕРОВ НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица, производящие аварийно-восстановительные работы и земляные работы при строительстве, реконструкции и ремонте объектов капитального строительства на территории  муниципального образования «Егоровск». 

1.3.  Сведения о местонахождении, контактных телефонах, режиме работы сотрудников администрации муниципального образования «Егоровск»:

- адрес: 669467,  Иркутская область, Аларский район, с. Егоровск, ул. Центральная, 1;

- телефоны: . 8(39564)900-24;

- адрес электронной почты: moeuorovsk@mail.ru 

График работы:

понедельник – четверг 9-00 - 17-30,

пятница 9-00 – 16-00

перерыв 13-00 - 14-00.
1.3.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги производится путем опубликования нормативных документов и настоящего административного регламента на официальном сайте муниципального образования Аларский район в сети Интернет на странице «Сельские поселения Аларского района» (адрес сайта: www.alar.irkobl.ru),  на информационном стенде администрации, а также путем личного консультирования  заявителей. 

На официальном сайте, на информационном стенде администрации размещается следующая информация:
      местонахождение  администрации; 

      график приема заинтересованных лиц; 

         номера телефонов для справок, адрес официального сайта муниципального образования «Егоровск»; 

         порядок выполнения процедур предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (#M12293 0 902151651 0 0 0 0 0 0 0 1571734105приложение 3 #S#M12293 1 902151651 0 0 0 0 0 0 0 324641к настоящему Административному регламенту)#S; 

        бланки документов, а также образцы их заполнения; 

        основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

        перечень документов, необходимых для предоставления заинтересованными лицами; 

порядок обжалования действия (бездействия) и (или) решений, осуществляемых и принятых должностными лицами администрации в рамках предоставления муниципальной услуги;
 список нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги. 

        Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются: 

        - достоверность предоставляемой информации; 

        - четкость в изложении информации; 

         - полнота информирования; 

         - удобство и доступность получения информации; 

         - оперативность предоставления информации. 

         Информирование заинтересованных лиц организуется путем публичного и индивидуального информирования. 

         Публичное информирование осуществляется в администрации путем оформления информационного стенда. Публичное информирование также осуществляется путем размещения информационных материалов на официальном сайте муниципального образования «Аларский район» (адрес сайта: www.alar.irkobl.ru),   на страничке муниципальных образований . 

        Индивидуальное информирование проводится в форме: 

           - устного информирования (лично или по телефону); 

         -  письменного информирования (по почте или по электронной почте через официальный сайт). 

         При индивидуальном устном информировании (по телефону или лично) уполномоченные должностные лица администрации должны называть свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование администрации, в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам, приняв все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Если уполномоченное должностное лицо администрации, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, или для подготовки ответа требуется продолжительное время,  оно вправе предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для заявителя  время для получения информации. 

       Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма соответственно на почтовый либо электронный адрес заинтересованного лица. 

       Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Срок ответа устанавливается в соответствии с действующим законодательством  

1.3.2. Консультирование осуществляется на основании соответствующих обращений заявителей  в помещении администрации: 

         устно - по любым вопросам предоставления муниципальной  услуги в приемные дни (понедельник - пятница) с 9-00 часов  до 17-00 часов (обеденный перерыв с 13-00 часов до  14-00 часов); 

         письменно - почтовым отправлением по любым вопросам предоставления муниципальной услуги. 

1.3.3. В помещении для предоставления муниципальной услуги размещается для обозрения текстовая информация о порядке предоставления Муниципальной услуги, необходимых документах и порядке их заполнения. Для ожидания приема заинтересованными лицами, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отведены места, оборудованные стульями, столами  для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек, бланков документов. 

Помещение должно быть оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности. 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача ордеров на проведение земляных работ». 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Егоровск». 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю ордера на проведения земляных работ на территории муниципального образования «Егоровск» (далее - ордер); 

- подготовка и выдача заявителю разрешения на аварийное разрытие (далее - аварийный ордер); 

- продление разрешения на аварийное разрытие или продление ордера на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Егоровск»; 

- мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги  

2.4. Регистрация запроса заявителя осуществляется в течение рабочего дня непосредственно в день поступления заявления.   

2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 дня с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

  

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Земельный кодекс Российской Федерации; 

- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Уставом муниципального образования «Егоровск». 

2.7.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление (приложение 1 к настоящему административному регламенту). 

 К заявлению прилагаются следующие документы: 

- приказ о назначении ответственного за производство земляных работ; 

- выкопировка из исполнительного плана с указанием точного места производства земляных работ, согласованного с владельцем (пользователем) земельного участка, на котором будут производиться ремонтно-восстановительные работы, 

- договор с подрядными организациями, привлекаемыми для проведения восстановительных работ (работ по восстановлению дорожного полотна, тротуаров, газонов). 

2.8. Запрещается требовать от заявителя:

2.8.1. Предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  муниципальной услуги; 

  

2.8.2.  Предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.  

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.7. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения; 

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия; 

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

- текст письменного заявления не поддается прочтению (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о  том, что его заявление не поддается прочтению); 

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений); 

- в ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно направить обращение. 

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

- отсутствие адреса для ответа; 

- поступление нескольких дубликатов уже принятого электронного сообщения в течение рабочего дня; 

- невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора. 

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами; 

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги; 

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется; 

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати). 

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

2.10.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- обращение ненадлежащего (неуполномоченного) лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги; 

- непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.7. настоящего административного регламента. 
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.   

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, быть оборудованным противопожарной системой. Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета. 

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

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

- информационными стендами, на которых размещается текстовая информация; 

- стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

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

- блок – схема предоставления муниципальной услуги (Приложение 3); 

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним.  

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

- индивидуального устного информирования; 

- письменного информирования; 

- публичного информирования. 

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

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

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

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги; 

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- требования к заверению документов и сведений; 

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы; 

- необходимость представления дополнительных документов и сведений. 

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

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

При письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 15 дней со дня регистрации обращения. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте администрации муниципального образования «Аларский район», на странице «Сельские поселения Аларского района» (адрес сайта: www.alar.irkobl.ru). 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать: 

- адрес места приема физических лиц и график работы; 

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

- форму заявления для предоставления муниципальной услуги; 

- сроки предоставления услуги; 

- основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

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

  

2.14.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставлении муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

  

2.14.1 .В течение всего срока осуществления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации о ходе исполнения услуги и консультаций посредством телефонной связи, почтовых отправлений, электронной почты или личного обращения.   

2.14.2. Электронные  обращения поступают на адрес электронной почты администрации муниципального образования: moeuorovsk@mail.ru Электронное обращение распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется как с письменным обращением в соответствии с настоящим административным регламентом.  

2.14.3 .Для обеспечения предоставления муниципальной услуги в электронной форме орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги обеспечивает: 

- доступность сведений о муниципальной услуге через различные каналы связи, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

- возможность осуществления копирования и заполнения в электронной форме заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- возможность использования заявителем информационно-телекоммуникационных технологий при направлении запроса о предоставлении муниципальной услуги и результатах её предоставления; 

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 
2.14.4. Предоставление муниципальной услуги по принципу «одного окна», в том числе на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено. 
3.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
3.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация документов заявителя; 

- проверка документов для выдачи ордера на проведение земляных работ; 

- принятие решения о выдаче ордера на проведение земляных работ; 

- оформление ордера на проведение земляных работ; 

- регистрация ордера на проведение земляных работ; 

- выдача ордера на проведение земляных работ. 

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

3.2.1. Прием и регистрация документов заявителя. 

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме, приведенной в приложении  1 к настоящему административному регламенту. 

Специалист администрации, ответственный за прием документов в день обращения заявителя: устанавливает личность заявителя, проверяет наличие всех документов, сверяет оригиналы и копии документов, полномочия представителей заявителя, регистрирует заявление и визирует его у Главы муниципального образования «Егоровск». 
В случае несоответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и (или)  настоящего административного регламента, либо необходимости предоставления дополнительных документов, заявитель уведомляется о сроках предоставления документов. 

3.2.2. Проверка предоставленных документов. 

Основанием для начала действия являются полученные документы. Специалист с момента принятия документов проводит их экспертизу на отсутствие оснований, предусмотренных в п. 2.9 настоящего Регламента. 

3.2.3. Принятие решения о выдаче ордера на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Егоровск». 

По результатам рассмотрения заявления и представленных документов принимается решение либо об оформлении ордера на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Егоровск», либо выдается мотивированный отказ в случаях, указанных в п. 2.9. настоящего административного регламента. 

Отказ в выдаче ордера на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Егоровск», оформляется в письменной форме и направляется заявителю не позднее 15 календарных дней с момента регистрации заявления с пакетом документов. 

  

3.2.4.  Оформление ордера на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Егоровск». 

 Особенности выдачи ордеров на земляные работы при возникновении аварийной ситуации на подземных сооружениях и коммуникациях в ночное время, нерабочие и праздничные дни. 

- При возникновении неисправностей на подземных сооружениях и коммуникациях в ночное время, нерабочие и праздничные дни работы по устранению неисправностей производятся после уведомления администрации муниципального образования «Егоровск» и с последующим оформлением ордера. 

- Оформление ордера на земляные работы после устранения неисправностей на подземных сооружениях и коммуникациях производится в первый рабочий день администрацией муниципального образования «Егоровск». 

Специалист, ответственный за оформление, заполняет бланк установленной формы в двух экземплярах, подписывает у Главы муниципального образования «Егоровск». Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 1 рабочего дня. 

3.2.5.  Регистрация ордера на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Егоровск». 

Оформленный и подписанный ордер на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Егоровск» регистрируется в журнале учета ордеров на производство земляных работ.   

3.2.6. Выдача ордера на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Егоровск». 

Один экземпляр ордера выдается заявителю. 

Второй экземпляр с пакетом документов формируется в дело и хранится в администрации муниципального образования «Егоровск». 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется главой Администрации муниципального образования «Егоровск». 

  

4.2. Ответственность за исполнение муниципальной услуги оформление и выдачу ордера на проведение земляных работ на территории муниципального образования «Егоровск», несет уполномоченное лицо Администрации, предоставляющее муниципальную услугу. 

Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях работников Администрации в соответствии с законодательством Российской Федерации.   

4.3. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

5.1. Заинтересованное лицо (далее – заявитель) может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, действиях или бездействии должностных лиц администрации, участвующих в исполнении муниципальной услуги, нарушении положений Административного регламента. 

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке: 

-         в устной форме лично или по телефону: 

-         в письменном виде в адрес Администрации; 

-         в форме электронного документа. 

5.2. При обращении заявителя в устной форме к должностному лицу Администрации, ответственному за организацию исполнения Административного регламента, 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. 

5.3. В письменном обращении заявителя указываются: 

-         фамилия, имя, отчество гражданина; 

-         почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон заявителя; 

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

-         суть обращения; 

-         личная подпись и дата. 

Дополнительно в обращении указываются причины несогласия с действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации, требования о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые гражданин считает необходимым сообщить. 

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях: 

-         в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ; отсутствует подпись заявителя; 

-         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; 

Гражданин в течение 5 дней со дня регистрации обращения уведомляется (в том случае, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению) о том, что его обращение не будет направлено на рассмотрение должностному лицу администрации муниципального образования «Егоровск», ответственному за предоставление услуги. 

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действия конкретных должностных лиц, не могут быть направлены этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 15 рабочих дней со дня регистрации письменного обращения. 

  

 5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги

     5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу либо подать жалобу в форме электронного документа.

5.4. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения.

5.6. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись заявителя и дату.

5.7. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги 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).

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, должностное лицо должно обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – в присутствии гражданина, направившего обращение. Обращение подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

5.8. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

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

5.9. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги. Заявитель уведомляется о принятом решении о прекращении переписки.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в семидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

5.11. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  

 
  

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

Образец заявления   

Главе муниципального образования «Егоровск»   

    __________________________________ 

Организация _________________________________________________________________ 

Прошу выдать ордер __________________________________________________________
                                   (на выполнение аварийно-восстановительных работ, земляных или      буровых работ – нужное указать, наименование объекта) 

На земельном участке по адресу:______________________________________________________________________ 

Сроком на _________________________ с «___» ________201__г. по «___»_______201__г. 

При этом сообщаю, что лицензия на  право выполнения работ выдана_________________ 

____________________________________________________________№_________ «___» ________201__г. 

                                         (Наименование лицензионного центра)   

Производителем работ приказом № _____________ «___» _______ 201__г .  назначен ___ 

_____________________________________________________________________________________________ 

(должность, Ф.И.О.)   

Наши реквизиты:___________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________   

Руководитель организации_________________________________________________           М.П. 

                                                                               (должность, Ф.И.О.) 

Приложение № 2

 к Административному регламенту  предоставления

 муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение

                                                            земляных работ» 

  

Обязательства заказчика 

  

В случае прекращения строительства объекта по вине заказчика или несоблюдения подрядной организацией сроков строительства заказчик несет административную ответственность за внешнее благоустройство территории и содержание в надлежащем виде прилегающей территории. 

  

Наши реквизиты: ______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

  

Руководитель организации 

_____________________________________________________________________________ 

                                           (должность, подпись, Ф.И.О.) 

  

М.П. 

  

	

	

	

	

	

	

	

	

	  

	(наименование и местонахождение объекта) 


  

  

Приложение № 3

 к Административному регламенту  предоставления

 муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение

                                                            земляных работ»

БЛОК - СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» 












Прием заявления





Проверка документов на оформление ордера на проведение земляных работ





Подготовка мотивированного отказа в предоставлении услуги





Выдача ордера на проведение земляных работ заявителю








