МКУ«АДМИНИСТРАЦИЯ ВАВИЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
07.10.2013 







        № 112
Д.Вавиловка

Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача ордера на производство земляных 

работ на территории муниципального 

образования «Вавиловское сельское поселение»
        В связи с вступлением в силу закона Томской области от 12 августа 2013 года № 141-ОЗ «О порядке разработки и принятия административных регламентов осуществления регионального государственного контроля (надзора), муниципального контроля», и приведения нормативного правового акта в соответствие с действующим законодательством,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» согласно приложению.
     2.Обнародовать настоящее постановление в местах для обнародования и разместить на официальном сайте муниципального образования «Вавиловское сельское поселение».
    3. Постановление № 73 от 17.06.2013 считать утратившим силу.
    4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Вавиловского сельского поселения


          П.А.Иванов

Приложение
к постановлению Администрации

Вавиловского сельского поселения

от 07.10.2013 № 112
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»
I. Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение».
Краткое наименование государственной функции – «Выдача ордера на производство земляных работ».
1.2. Исполнение муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 04.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- решением Совета Вавиловского сельского поселения от 02.08.2012 № 18а «О Правилах благоустройства, санитарного содержания территорий, организации уборки, обеспечении чистоты и порядка на территории Вавиловского сельского поселения» 

- иными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, муниципального образования «Вавиловское сельское поселение», регламентирующими отношения, возникающие при выдаче ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение».
1.3. Исполнение муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» (далее – муниципальная услуга) возложено на Администрацию Вавиловского сельского поселения (далее Администрация) и осуществляется на постоянной основе.


II. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 
 2.1 Наименование муниципальной услуги:  «Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»
 2.2 Орган предоставления муниципальной услуги: МКУ «Администрация Вавиловского сельского поселения».
2.3 Услуга предоставляется на основании письменного заявления о выдаче ордера на производство земляных работ в администрацию МО «Вавиловское сельское поселение» в произвольной форме.

2.4  В заявлении указывается:

- полное наименование юридического лица (ФИО физического лица, индивидуального предпринимателя), его юридический и почтовый адреса, ИНН;

- адрес объекта.
- вид работ.
2.5  Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не более 2-х дней.

Требования к порядку осуществления регионального государственного контроля (надзора) или муниципального контроля.

2.6. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги 

2.6.1. Администрация  расположена по адресу: Томская область, Бакчарский район, д. Вавиловка, ул.Центральная, 2, индекс:636202. 
График работы: с понедельника по пятницу с 09.00 до 17.15, 
Перерыв с 13.00 до 14.00, 
выходные дни - суббота, воскресенье. 
Окончание рабочего дня, непосредственно предшествующему праздничному дню, уменьшается на один час.
2.6.2. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется специалистами Администрации:
- по справочным телефонам: 8 (38249) 37-295.
- на основании письменных заявлений с использованием почтовой, факсимильной связи или иных способов доставки, включая доставку лично или через уполномоченного представителя;
2.6.3. Информация заявителям предоставляются по следующим вопросам:
- об Администрации, включая информацию о месте его нахождения;
- о виде и характере официальных документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги;
- о порядке исполнения муниципальной услуги;
- о порядке обжалования действий (бездействия) Администрации.
2.6.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения, специалисты подробно в вежливой и корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить   необходимую информацию.
При рассмотрении письменных обращений заявителей, поступающих в адрес Администрации, указанный в пункте 2.1.2 настоящего административного регламента, Администрация руководствуется Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.
 2.7. Срок исполнения муниципальной услуги составляет не более 10 (десяти) рабочих дней. 
2.8 Время ожидания приема Заявителями при подаче документов и получении сведений не должно превышать 30 минут.

2.9 Продолжительность приема у должностного лица не должна превышать 20 минут по каждому Заявителю.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

             2.10 Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение , противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, и располагаться с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта.
            2.11 На территории, прилегающей к зданию Администрации поселения (далее – Здание), располагается  автостоянка для парковки автомобилей. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.   Центральный вход в  Здание  оборудуется соответствующими указателями, пандусом, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ граждан с ограниченными возможностями, использующих кресла-коляски.
2.12 Показателем качества муниципальной услуги является количество обоснованных (удовлетворенных) жалоб на решение и действие (бездействие) органов, предоставляющих  муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
2.13 Места для ожидания должны быть комфортными для граждан и обеспечены необходимой мебелью (стол, стулья). Количество мест ожидания определяется из фактической нагрузки и возможностей административного здания, но не может составлять менее двух мест.

2.14 Рабочие места сотрудников администрации МО «Вавиловское сельское поселение», должны быть оборудованы оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами, удобной для работы мебелью, обеспечивающей как оперативную обработку поступающих заявлений, так и передачу заявителям сведений и материалов, необходимых для реализации их права на предоставление муниципальной услуги.
              2.15  Перечень оснований отказа в приеме документов:
- в случае отсутствия фамилии, имени, отчества и почтового адреса заявителя;

- при получении письменного заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы;

- текст заявления не поддается прочтению.  
            2.16 Основания и порядок отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- документы для предоставления муниципальной услуги поданы заявителем не в полном объеме, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- письменного отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги;

- если заявителем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ); при этом заявителю направляются уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.


III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения. 

         3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1  прием  и регистрация заявления;

3.1.2 рассмотрение заявления специалистом   Администрации Вавиловского сельского поселения, определение должностного лица, ответственного за исполнение услуги, передача заявления на исполнение;

3.1.3 проверка наличия и правильности оформления документов, 

           3.1.4 выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»;
3.2 Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной  услуги является поступление письма-заявления к специалисту   Администрации Вавиловского сельского поселения.

3.3 Срок исполнения услуги не может превышать 10 дней со дня регистрации заявления. 

 3.4 Должностным лицом, ответственным за исполнение услуги «Выдача ордера на производство земляных работ», является  специалист  Администрации Вавиловского сельского поселения.

            3.5 Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:
- выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»;
3.6 Предоставление муниципальной услуги  оказывается без взимания платы.

IV. Порядок контроля за исполнением административного регламента.
4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий предоставления муниципальной услуги и принятием решений,  определенных административными процедурами, осуществляется главой Вавиловского сельского поселения. 

           4.2 В случае нарушения соблюдения регламента к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

 


V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.
 

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
 

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.
 

3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 и 11.2  Федерального закона от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не применяются.
 

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
 

5. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
 

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
 

7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
 

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 раздела V, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 раздела V, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 

