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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ТБИЛИССКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АЛЕКСЕЕ-ТЕНГИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ТБИЛИССКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02 июля   2012 года                                    №50                           ст. Алексее-Тенгинская                                                                 

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных услуг», руководствуясь ст. 31 устава Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района, , п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования» (прилагается).

2. Специалисту 1-ой категории администрации Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района О.А. Жук разместить Административный регламент, указанный в п. 1 настоящего постановления, на официальном сайте администрации Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района в сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его  обнародования.

Глава 
Алексее-Тенгинского сельского поселения
Тбилисского района                                                          
В.А. Гладкова



   

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации 

Алексее-Тенгинсксельского поселения

Тбилисского района

от 02.07. 2012 года № 50
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги: «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента


 Настоящий административный регламент определяет последова-тельность и сроки действий должностных лиц  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, устанавливает единые требования к процедуре рассмотрения и перечню документов, необходимых для предос-тавления услуги по выдаче разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования (далее - регламент или муниципальная услуга соответственно), для доступности результатов предос-тавления данной услуги, созданию комфортных условий для участников от-ношений, возникающих при предоставлении услуги. 

1.2. Круг заявителей

 Заявителями являются юридические и физические лица. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, прилагает к заявлению документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги


1.3.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить в администрации Алексее-Тенгинского  сельского поселения Тбилисского района (далее – администрация) по адресу: 352353, Краснодарский край, Тбилисский район, ст. Алексее-Тенгинская, пер. Ушинского, 3;

по телефону (861 58) 6-86-45; 6-86-22.

Официальный сайт администрации Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района www.admaltsp.ru. по электронной почте: alten3posl@rambler.ru.

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www. gosuslugi.ru) (далее-Портал), в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее-Сайт).

Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, телефонах для справок, адресах официального сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается на информационном стенде в администрации Алексее-Тенгинского  сельского поселения Тбилисского района.

1.3.2. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

непосредственного общения заявителей (при личном обращении или по телефону) с должностными лицами администрации Алексее-Тенгинского  сельского поселения Тбилисского района, ответственными за предоставление муниципальной услуги; 

1.3.3. Специалисты администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование: 

о способах получения информации по предоставлению муниципальной услуги;

о местонахождении и графике работы администрации Алексее-Тенгинского  сельского поселения Тбилисского района;

о справочных телефонах, электронной почте администрации;

об адресе официального сайта муниципального образования Тбилисский район в сети Интернет, 

о порядке получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

о порядке, форме и месте размещения указанной в настоящем подпункте информации.

1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, 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) другому должностному лицу или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

о ходе предоставления муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой и телефонной связи.

В любое время с момента приема документов при обращении заявителя специалист, уполномоченный на производство по заявлению, обязан предоставить сведения о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона или непосредственно         заявителю.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. 

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами администрации. 

Консультации предоставляются о:

перечне документов, необходимых для предоставления             муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

времени приема и выдачи документов;

сроках предоставления муниципальной услуги;

порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи.

Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляются в соответствии со следующим графиком: вторник, четверг с 8.00.-12.00. 

1.3.5. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, расположенных в здании администрации Алексее-Тенгинского  сельского поселения Тбилисского района  размещается следующая информация:          

          а) сроки предоставления Муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий; 

          б) форма заявления о предоставлении Муниципальной услуги и образец её заполнения; 

          в) перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования; 

          г) перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги; 

          д) информация о платности (бесплатности) предоставления Муниципальной услуги; 

          е) блок-схема описания административного процесса по предоставлению Муниципальной услуги; 

          ж) извлечения из настоящего Административного регламента

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

сведения о месторасположении администрации Алексее-Тенгинского  сельского поселения Тбилисского района, где заявитель может получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, график (режим) их работы;

почтовые адреса, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, фамилии руководителей администрации Алексее-Тенгинского  сельского поселения Тбилисского района (далее –Администрация).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги


Выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования.

2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2.1 Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией Алексее-Тенгинского  сельского поселения Тбилисского района.

2.2.2. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам оказания муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

Сотрудниками Администрации в соответствии с Административным регламентом.

2.3. Описание результата предоставления

муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района или отказ в выдаче.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги,

срок выдачи (направления) документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги


Срок предоставления муниципальной услуги с учетом выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 10 рабочих дней.

 
2.5. Перечень нормативных правовых актов,

регулирующих отношения, возникающие в связи

с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:


- Правилами благоустройства территории Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района; 

- настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления
	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (Оригинал, копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1.
	Заявление на получение разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования 
	оригинал
	Для использования в работе

	2.
	Чертежи проектной документации или схемы
	копии
	Для использования в работе

	3.
	Проект производства работ, согласованный с заинтересованными службами (владельцами подземных коммуникаций)
	копии
	Для использования в работе


2.7. Запрещается требовать от заявителя:

- 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;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении 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;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением услуг, включённых в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для

отказа в приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги

- отсутствие утверждённой в установленном порядке проектной документации;


- отсутствие согласований производства работ, связанных с разрытием территории общего пользования Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района с владельцами подземных инженерных сетей;

- несоответствие представленных документов требованиям действующего законодательства.

 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для

приостановления или отказа в предоставлении

муниципальной услуги

Основания для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги является не предоставление перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.10.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

-  предоставление схем и чертежей проектной документации;
- предоставление проекта производства работ (согласованный с заинтересованными службами (владельцами подземных коммуникаций)).
2.11. Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной платы,

взимаемой за предоставление муниципальной услуги

 Муниципальная услуга носит заявительный характер и представляется бесплатно.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении  муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг;

- приём граждан осуществляется в здании администрации Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района  Краснодарского края (кабинет № 2); 

- места ожидания в очереди на получение или предоставление документов оборудуются стульями;

- места для заполнения документов стульями и столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.14. Показатели доступности и качества услуг:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги – 2 раза, продолжительность взаимодействия – 10 минут. 

2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги до 15 минут. Регистрация запросов заявителей производится в журнале регистрации поступивших документов на выдачу разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования муниципального образования.


2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени  в кабинете № 2 администрации Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района.

 Помещение для исполнения муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в интернет.

  
Места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы стульями и информационным стендом.


3. Состав, последовательность и сроки выполнения администра-тивных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме


3.1. Перечень административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:

1) приём и регистрация заявления о выдаче разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района;

2) оформление разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования;


3) выдача разрешения на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования;

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему административному регламенту (приложение №2; №3);
 
3.3. Паспорт административных процедур (административных действий, входящих в состав административной процедуры) приводится в приложении к административному регламенту (приложение №1).


3.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется управлением.  


3.4.1.  Описание административной процедуры «Приём и регистрация заявления»:


а) юридический факт, являющимся основанием для начала административной процедуры:


- подача заявителем предусмотренного регламентом  заявления о выдаче разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района;


- наличие (полнота) необходимых документов.


б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной  процедуры – специалист Администрации;

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав процедуры:


- прием и проверка поступивших документов;


- регистрация заявления в журнале регистрации поступивших заявлений;


- срок выполнения административного действия – 1 день.


г) критерий принятия решения: 

- полнота и соответствие утвержденным формам поступившего комплекта документов;


д) результат предоставления муниципальной услуги:

 
-  прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступивших заявлений (в течение 1 дня);

- отказ в приеме документов для последующего предоставления муниципальной услуги (в течение 1 дня).


е) фиксация результата выполнения административной процедуры - регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации поступающих заявлений или отказ в предоставлении услуги.


3.4.2. Описание административной процедуры «Оформление разре-шения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района»:


а) юридический факт являющимся основанием для начала административной процедуры - наличие зарегистрированного в журнале регистрации поступивших заявлений обращения заявителя;


б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной  процедуры - специалист Администрации;

в) содержание каждого административного действия, входящего в состав процедуры:


- оформление разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района. Срок выполнения административной процедуры – 4 дня;

г) критерий принятия решения:

- техническая возможность;


- наличие согласований с заинтересованными службами;

д) результат предоставления муниципальной услуги:

- оформленное разрешение (ордер) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района ; 
е) фиксацией результата выполнения административной процедуры является оформленное и зарегистрированное разрешение (ордера) на производство  работ, связанных с разрытием территории общего пользования Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района;
3.4.3.  Описание административной процедуры «Выдача заявителю разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования сельского поселения»:

а) юридический факт, являющийся основанием для начала администра-тивной процедуры – наличие оформленного разрешения (ордера) на произ-водство работ, связанных с разрытием территории общего пользования муни-ципального образования, связанных с разрытием территории общего пользо-вания Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района;

б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной  процедуры – специалист Администрации;


в) содержание каждого административного действия входящего, в состав процедуры:

-  извещение заявителя о готовности разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования сельского поселения;
г) критерий принятия решения: 

- явка заявителя для получения разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования сельского поселения;
д) результатом выполнения административной процедуры является: 

- выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования сельского поселения;
е) фиксацией выполнения административной процедуры является при положительном результате:

- внесение записи в журнал исходящей документации.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов;

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 
в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной  услуги, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся 1 раз в год. Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя.
4.3 Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также должностных лиц

 муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа (приостановления) рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 

 В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:

- отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

- если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

- если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о возможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

 Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 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.

5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Любому обратившемуся лицу должностные лица Администрации, непосредственно предоставляющей муниципальную услугу, обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:
- о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;

- о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;

- о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);

- о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 

- о сроке оказания рассмотрения жалобы;

- о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;
- о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 

Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

- личное обращение;

- письменное обращение;

- обращение по телефону;

- обращение по электронной почте (при ее наличии).

5.6. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 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.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.

Глава 
Алексее-Тенгинского сельского поселения
Тбилисского района                                                         
 
В.А. Гладкова

Приложение №1

 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги  
 «Выдача разрешения (ордера) на 
производство работ, связанных с 
разрытием территории общего пользования» 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения (ордера) на производство работ, связанных с разрытием территории общего пользования»
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Да






   Нет


    Глава
  Алексее-Тенгинского сельского поселения
               Тбилисского района                                           
               В.А. Гладкова
Приложение №2

 к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги  
 «Выдача разрешения (ордера) на 
производство работ, связанных с 
разрытием территории общего пользования» 
Главе Алексее-Тенгинского сельского поселения 

Тбилисского  района
от ________________________________   

__________________________________

зарегистрированного по адресу:

___________________________________

___________________________________

тел. _______________________________                                                         
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу ______________________________________________________

по адресу:__________________________________________________________

для _______________________________________________________________

 __________________________________________________________________

___________________                                           __________________________

                       дата                                                                                                                          подпись

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________

2) __________________________________________________________________

3) __________________________________________________________________

4) __________________________________________________________________

5) __________________________________________________________________

6) __________________________________________________________________

7) __________________________________________________________________

Подпись 

Глава 

Алексее-Тенгинского  сельского поселения

Тбилисского района                                                                      
 
В.А. Гладкова

Прием и регистрация документов в администрации Алексее-Тенгинского сельского поселения Тбилисского района





Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов заявителя





Принятие решения





Оформление и подписание документов о предоставлении муниципальной услуги





Оформление и подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Информирование заявителя о принятом решении  








