МКУ «АДМИНИСТРАЦИЯ ВАВИЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ (проект)
00.00.2013 









№ 00
Д.Вавиловка

Об утверждении Административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача ордера на производство земляных 

работ на территории муниципального 

образования «Вавиловское сельское поселение»
В соответствии с постановлением Администрации Вавиловского сельского поселения от 15.06.2011 года № 62 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

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.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Вавиловского сельского поселения


          П.А.Иванов

Приложение
к постановлению Администрации

Вавиловского сельского поселения

от 00.00.2013 № 00

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»
1. 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 Администрация Вавиловского сельского поселения (далее Администрация) и осуществляется на постоянной основе.


2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги 

2.1.1. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:
- выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»;
2.1.2. 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.
2.1.3. 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;
2.1.4. Консультации 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.
2.1.5. 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 Департамента, указанный в пункте 2.1.2 настоящего административного регламента, Департамент руководствуются Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
2.2. Сроки исполнения муниципальной услуги.
2.2.1. Допустимый срок исполнения муниципальной услуги составляет не более 30 (тридцати) рабочих дней. 


3. Административные процедуры 

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»;
Информация об изменениях нормативной базы на получение разрешения на производство земляных работ на территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение» публикуется на официальном сайте Вавиловского сельского поселения в сети Интернет spvavilovo.tomsk.ru 
- правовой акт об утверждении правил благоустройства территории муниципального образования «Вавиловское сельское поселение»; 


4. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

4.1. Действия (бездействие) должностных лиц Администрации при исполнении муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
Действия (бездействие) должностных лиц при исполнении муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения к Главе Вавиловского сельского поселения.
4.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является заявление (обращение), поступившее в Администрацию или направленное в Администрацию по почте.
4.3. Заявитель вправе обратиться с заявлением (обращением):
- в письменной форме посредством почтовой или факсимильной связи по телефону 8(38249) 37-295
-по электронной почте по адресу e-mail:vavilsp@tomsk.gov.ru;
-на личном приеме у Главы поселения предварительно записавшись по телефону - 8 (38249) 37-295;
Заявление (обращение) в обязательном порядке должно содержать:
- наименование государственного органа, в которое направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, для юридического лица - полное наименование;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации заявления (обращения);
- суть заявления (обращения);
- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить;
- в случае необходимости в подтверждение своих доводов к обращению могут прилагаться документы и материалы либо их копии;
- подпись заявителя и дату.
4.4. Основания для отказа в рассмотрении заявления (обращения):
- в письменном заявлении (обращении) не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, не указано наименование юридического лица, отсутствует подпись представителя юридического лица с его расшифровкой и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- в тексте содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Комитета, а также членов его семьи;
- текст письменного заявления (обращения) не поддается прочтению;
- в письменном заявлении (обращении) заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями (обращениями), и при этом в заявлении (обращении) не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное заявление (обращение) и ранее направляемые заявления (обращения) направлялись в Департамент или одному и тому же должностному лицу Департамента;
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Обо всех случаях отказа в рассмотрении заявления (обращения) заявитель уведомляется письменно.
В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).
4.5. В случае если заявитель ссылается на недостаточность информации, необходимой для обоснования доводов, указанных в заявлении (обращении), и которая находится в Комитете, заявитель имеет право письменно обратиться в Департамент за получением такой информации, за исключением случаев, если информация содержит сведения, которые составляют государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. О невозможности представления такой информации в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений заявитель уведомляется письменно.
4.6. Заявление (обращение) на действия (бездействие) должностных лиц Администрации может быть направлено заявителем в досудебном (внесудебном) порядке в Администрацию Бакчарского района.
4.7. Срок рассмотрения заявления (обращения) не должен превышать 30 (тридцати) дней со дня ее регистрации в Администрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в государственный орган, орган местного самоуправления, должностному лицу о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения заявления (обращения), Глава поселения вправе продлить срок рассмотрения заявления (обращения), но не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока заявителя, направившего заявление (обращение).
4.8. Результатами досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:
- удовлетворение заявления (обращения) заявителя;
- оставление заявления (обращения) заявителя без удовлетворения.
О результатах досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц заявитель уведомляется в письменной форме.

