АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОСЕЛКА  ГОРОДСКОГО ТИПА  КОКОРЕВКА
СУЗЕМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
БРЯНСКОЙ  ОБЛАСТИ
_______________________________________________________________________


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


9 ноября 2020 г.                                                                                                              № 95


Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Выдача ордера на производство земляных работ
на территории муниципального образования
«Кокоревское городское поселение»



В соответствии с Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" от 27.07.2010 года № 210-ФЗ, постановлением администрации пгт Кокоревка от 05 декабря 2013 года №55 "Об  установлении  порядка разработки и утверждения  административных регламентов предоставление муниципальных услуг в администрации пгт Кокоревка»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Кокоревское городское  поселение».
            2. Постановление № 62 от 25 ноября 2016 г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги«Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Кокоревское городское поселение» считать утратившим силу.
            3. Постановление № 47 от  03 октября 2018 г. «О внесении изменений в постановление №62 от 25.11.2016 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ 
на территории муниципального образования «Кокоревское городское поселение» считать утратившим силу.
4. Постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации               пгт Кокоревка.
3. Постановление вступает в силу после официального опубликования.
4. Контроль исполнения  постановления оставляю за собой.





Глава администрации
пгт Кокоревка                                                 А.А.Березин.





                                                                                                                                  Приложение
                                                                                    к Постановлению администрации
                                                                                                                                     пгт Кокоревка
                                                                                            от  09 ноября 2020 г. № 95


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Кокоревское городское поселение»
[bookmark: _Toc206489246]
1.Общие положения

[bookmark: _GoBack]1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Кокоревское городское поселение» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления  муниципальной услуги, определяет круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по выдаче ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования.
1.2.Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические, юридические лица  и индивидуальные предприниматели, либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее - заявлением).
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией пгт Кокоревка. 
Местонахождение Администрации: 242160, Брянская обл., пгт Кокоревка, ул.Песочная д.15, телефон 8(48353) 2-83-93, (факс)8(48353) 2-81-85  
        Адрес электронной почты: KokorevkaADM@yandex.ru
         1.5 График работы администрации: понедельник –четверг с 9.00  до 16.00, перерыв - с 13.00 до 14.00,  в пятницу и в предпраздничный день - с 9.00 до 16.00, суббота, воскресенье - выходной.
официальный сайт в сети Интернет: KokorevkaADM@yandex.ru
1.6. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информацию о месте нахождения и графике работы, справочных и контактных телефонах, адресах электронной почты, официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, способах получения информации, о многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (при его наличии) (далее – многофункциональный центр), а также о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:
на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
при личном обращении заявителя;
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа.
1.6. При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.7. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в дни и часы работы органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.8. В случае подачи заявления в форме электронного документа с использованием Единого портала или Регионального портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя».
1.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.10. Услуга предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Кокоревское городское поселение».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
муниципальная услуга предоставляется Администрацией пгт Кокоревка (далее – Администрация). 
 2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- выдача ордера на производство земляных работ; 
- отказ в выдаче ордера на проведение земляных работ. 
 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: срок предоставления муниципальной услуги 20 рабочих дней со дня регистрации  заявления. В случае если заявитель самостоятельно получит необходимые согласования документов для получения ордера на производство земляных работ, то заявление  на выдачу ордера на производство земляных работ рассматривается специалистом в течение 5 рабочих дней.
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ; 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
Правилами благоустройства территории муниципального образования  «Кокоревское городское поселение»; 
Уставом МО «Кокоревское городское поселение»;
Настоящим Административным регламентом;
Иными нормативными правовыми актами.
        Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступившее  Заявление в Администрацию.
        2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно:
-заявление о выдаче ордера на производство земляных работ на территории МО «Кокоревское городское поселение» (Приложение № 1);
-документ, удостоверяющий личность физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо его копию, заверенную в установленном законодательством порядке;
- при обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя уполномоченный представитель представляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на предоставление интересов заявителя.
-учредительные документы юридического лица (копия, заверенная в установленном законодательством порядке);
- проект производства работ с указанием сроков производства работ, графика производства работ (при проведении работ более одного месяца), планируемых мероприятий по сохранности подземных и наземных сетей и сооружений, расположенных в зоне разрытия, утвержденных главным инженером организации, производящей работы;
- рабочей документации, рабочих проектов (или выкопировки);
- копии договора со специализированной подрядной организацией на восстановление дорожного покрытия, зеленых насаждений (в случае нарушения дорожного покрытия или сноса зеленых насаждений);
- копии разрешения на проведение земляных работ на территории объекта культурного наследия и охранных зонах объекта культурного наследия (в случаях, предусмотренных федеральными законами при производстве земляных работ на территории указанных объектов и их охранных зон);
-разрешение на вырубку зеленых насаждений, выданное уполномоченным органом (при вырубке зеленых насаждений).
2.6.2. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю;
федеральной налоговой службой Российской Федерации;
МФЦ.
2.6.3.Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые к нему документы на бумажном носителе лично, или посредством почтового отправления с уведомлением о вручении, или в форме электронных документов через Единый Портал, Портал Брянской области или через МФЦ.
2.6.4. В бумажном виде форма заявления может быть получена заявителем непосредственно в Администрации или МФЦ.
2.6.5. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и сканированные копии документов, указанные в настоящем подразделе могут быть поданы в электронной форме через Единый Портал, Портал Брянской области.
2.7. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
           2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.8.1. Несоответствия заявителя требованиям, установленным пунктом 1.3 настоящего Регламента;
2.8.2. Несоответствие заявления требованиям к форме заявления, установленной Административным регламентом;
  2.8.3. Непредставление или представление не в полном объеме документов, определенных в пункте 2.6 Административного регламента; 
 2.8.4. Текст письменного (в том числе в форме электронного документа) заявления не поддается прочтению.
 2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
-несоответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 Административного регламента;
-проведение работ требует выдачи разрешения на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства.
- наличие мотивированного отказа в согласовании проведения работ организациями, эксплуатирующих сети инженерного обеспечения,  ГИББД;
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги – отсутствуют.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении, составляет не более 15 минут.
2.12. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
2.12.1. Заявление, выраженное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день обращения заявителя. 
2.12.2. Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт KokorevkaADM@yandex.ru, подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления его в Администрацию. 
2.13. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги:
2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения заявлений и иных документов, приема заявителей.
2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
2.13.3. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую информацию: 
 график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), электронный адрес официального сайта KokorevkaADM@yandex.ru
 перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения;
 основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
 порядок обжалования решений, действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц;
 перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
2.13.4. Кабинет приема граждан должен быть оборудован информационными табличками с указанием:
фамилии, имени и отчества должностного лица, осуществляющего прием заявителей;
дней и часов приема, времени перерыва на обед.
2.13.5. Рабочее место должностного лица Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером).
2.14. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
         2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.15.1. Показателем доступности муниципальной услуги является:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления;
- обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа
2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги является:
-соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
-отсутствие поданных в установленном порядке или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 
-осуществление взаимодействия заявителя с должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги два раза - при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги.
2.16. Должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности объектов:
а)  возможность беспрепятственного входа в здание администрации пгт Кокоревка и выхода из него;
б) возможность самостоятельного передвижения по территории администрации  в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников администрации пгт Кокоревка, предоставляющих услугу;
в)  возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание администрации пгт Кокоревка, при необходимости, с помощью работников администрации пгт Кокоревка;
г)  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории администрации пгт Кокоревка;
д)  содействие инвалиду при входе в здание администрации пгт Кокоревка и выходе из него;
е)  надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию администрации пгт Кокоревка и услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
ж)  обеспечение допуска в здание администрации пгт Кокоревка собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115);
з) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
и) обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта администрации пгт Кокоревка в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
к) оказание инвалидам иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами».
2.17. Должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности услуги:
а)  оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;
б)  предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в здание администрации  сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;
в)  оказание работниками администрации пгт Кокоревка, представляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
г)  наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе, на информационном стенде)».
2.18. При работе с заявителями, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультацией о получении муниципальной услуги, специалисты обязаны:
- исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов местного самоуправления и муниципальных служащих;
- проявлять корректность и внимательность при общении с заявителями и их представителями;
- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления.
 	2.19. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и многофункциональном центре
2.19.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
- получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети Интернет.
- получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном сайте KokorevkaADM@yandex.ru;

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:
- прием документов от заявителя;	
- рассмотрение заявления;
- подготовка и принятие итогового  документа.
3.2. Прием документов для предоставления муниципальной услуги и формирование пакета документов.
В день обращения заявителя специалист, осуществляющий прием документов, принимает заявление, оформленное согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту, с пакетом документов, обеспечивает их проверку и регистрацию в журнале регистрации заявлений.
Датой приема документов является дата их получения специалистом, осуществляющим прием и выдачу документов.
Заявление может быть подано при личном обращении, почтой или в электронном виде, посредством  использования сети Интернет.	
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента.
В случае отсутствия вышеуказанных оснований, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в установленном порядке регистрирует поступившие документы и направляет их  на  рассмотрение.
В случае отказа, уведомление об отказе в приеме представленных документов в течение пяти дней со дня регистрации заявления направляется заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 
При отсутствии причин для отказа в приеме документов специалист осуществляет регистрацию заявления и представленных документов в журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальных услуг, а также в автоматизированной системе с указанием следующих сведений: порядковый номер записи; дата приема заявления и документов; данные о заявителе; тема обращения.
При приеме документов специалист выдает заявителю либо его уполномоченному представителю расписку в получении документов на предоставление муниципальной услуги по форме согласно приложению № 2  к  настоящему Административному регламенту.
Максимальный срок выполнения действия – 15 минут, включая документы, поступившие в электронном виде.
3.3.2. Специалист осуществляет комплектование, регистрацию документов и передачу в уполномоченный орган. Максимальный срок выполнения действия - 1 день.
 3.3.3. Документы направляются руководителю уполномоченного органа. Руководитель уполномоченного органа в течение 1 дня со времени поступления документов назначает исполнителя для рассмотрения документов.	 
3.4. Формирование и направление межведомственного запроса в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги не проводится .
3.5. При наличии пакета документов, предусмотренных пунктами 2.6. настоящего Административного регламента, исполнитель совершает одно из следующих действий:
- готовит ордер на производство земляных работ;
- при наличии одного из оснований, предусмотренных пунктом 2.10. настоящего Административного регламента, готовит уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
3.6. Порядок подготовки ордера на производство земляных работ.  
3.6.1. В случае, если к заявлению приложены документы, указанные в п. 2.6 настоящего административного регламента  Исполнитель проводит экспертизу представленных документов. По результатам экспертизы готовит ордер на производство земляных работ либо отказ в предоставлении услуги и  передает его для рассмотрения руководителю уполномоченного органа. Срок –    не более 3 рабочих дней.
3.6.2. Руководитель уполномоченного органа рассматривает согласовывает ордер либо делает письменные замечания  по нему и возвращает его исполнителю.
Максимальный срок выполнения действия – 2 дня.
3.6.3. Подписанный ордер  регистрируется  в установленном порядке - в течение 1 дня.
передается  в порядке делопроизводства в уполномоченную организацию в течение  - 1 дня после даты регистрации.  
          3.6.4. Результатом административной процедуры является выдача  ордера на производство земляных работ и постановления администрации.

4. Формы контроля  исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения Специалистом положений  Регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).
Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).
4.2. Глава администрации,  осуществляя контроль, вправе:
контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
назначать ответственных специалистов Администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;
запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации.
4.3. В случае выявления нарушений порядка и сроков выполнения муниципальной услуги решается вопрос привлечения виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5.1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) [bookmark: sub_110101]нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;
2) [bookmark: sub_110102]нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) [bookmark: sub_110103]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) [bookmark: sub_110104]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) [bookmark: sub_110105][bookmark: sub_110106]отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 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) [bookmark: sub_110107][bookmark: sub_110108]отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
9) [bookmark: sub_110109][bookmark: sub_1102]приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 13 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.
          5.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_11021]5.2.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий орган, предоставляющий муниципальную услугу, (орган местного самоуправления).
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
[bookmark: sub_11022]5.2.2.Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, 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. 
[bookmark: sub_11025]5.2.3.Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, его руководителя и (или) работника решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) [bookmark: sub_110252]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.
[bookmark: sub_11026][bookmark: sub_11027]5.2.4.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.
5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) [bookmark: sub_110271]жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;
2) [bookmark: sub_110272][bookmark: sub_11029]в удовлетворении жалобы отказывается.
[bookmark: sub_11028]          5.2.6.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы:
[bookmark: _Hlk15993384]   1) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 11 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги;
2) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
           5.2.7.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
































Приложение № 1
 к Административному регламенту

В   Администрацию  пгт Кокоревка
(наименование органа местного самоуправления,
__________________________________________
Ф.И.О., должность руководителя)
от ________________________________________ 
                                    (для юридических лиц - наименование заявителя
_____________________________________________ местонахождение (юридический адрес), ОГРН,
______________________________________________
                                                                                                                                  почтовый адрес, адрес электронной почты, телефон)
____________________________________________________________________________________________
(для физических лиц - Ф.И.О., адрес места жительства)
_____________________________________________________________________
(для индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О.,
______________________________________________
адрес места жительства, ОГРНИП, адрес электронной ______________________________________________
почты, телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
на выдачу ордера на производство земляных работ

Прошу выдать ордер на _________________________________________________________
(вид работ)
на земельном участке по адресу: _________________________________________________,
_____________________________________________________________________________
наименование населенного пункта, название улицы, номер дома
_____________________________________________________________________________
(при отсутствии – местоположение земельного участка)
в связи с ______________________________________________________________________
(основания проведения земляных работ)

Производство работ предполагает/не предполагает (нужное подчеркнуть), закрытие, ограничения дорожного движения.
Особые условия производства земляных работ _____________________________________
_____________________________________________________________________________
(указываются при наличии)

Сроки производства земляных работ: с _____________ по _________________.

Гарантирую восстановление благоустройства по окончании производства  земляных работ.




Заявитель: 
	
	
	
	

	(Ф.И.О. представителя юридического лица, Ф.И.О. физического лица или его представителя)
	
	(подпись)
	



	



	г.

	(дата)
	




Приложение № 2
к административному регламенту 

_____________________________
Ф.И.О. заявителя, 
_______________________________________________
адрес 


Уведомление об отказе в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги

Уважаемый (ая)_____________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
настоящим уведомляем Вас о том, что заявление о предоставлении муниципальной услуги «Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Кокоревское городское поселение»», не может быть принято по следующим основаниям: 
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
(также указываются способы устранения причин отказа в приеме документов)

В случае устранения вышеуказанных оснований Вы имеете право повторно обратиться для получения муниципальной услуги.

В случае несогласия Вы имеете право обжаловать данное решение в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.



	
	
	
	
	____________________

	 Уполномоченное должностное лицо
	
	(подпись)
	
	И.О.Ф.



	
	г.

	(дата)
	




Дата направления по почте или электронной почте 


«___»__________________20___








Приложение № 3
к административному регламенту 

_____________________________
Ф.И.О. заявителя, 
___________________________________________ 
адрес




Уведомление об отказе в выдаче ордера 
на проведения земляных работ.

Настоящим уведомляем Вас о том, что муниципальная услуга «Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования «Суземское городское поселение», не может быть предоставлена по следующим основаниям: 
	
	
	


В случае не согласия с результатом оказания услуги Вы имеете право на обжалование принятого решения в досудебном (внесудебном) порядке, а также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.



Глава администрации		_______________		___________________
					           (подпись)			   (И.О. Фамилия)









       Приложение № 4
 к Административному регламенту



ОРДЕР 
на производство земляных работ
№ _____ от ________________

Выдан 
физическому лицу ___________________________________________________
(для физических лиц – Ф.И.О., адрес места жительства), 
___________________________________________________________________
(для индивидуальных предпринимателей - Ф.И.О., адрес места жительства, ОГРНИП)

юридическому лицу
наименование _________________________________________________________,
местонахождение (юридический адрес): ___________________________________,
ОГРН _______________. почтовый адрес: __________________________________, 
тел. _____________.

Производство работ разрешено в связи с ___________________________________
(основания проведения земляных работ)
с ________________ по _________________.
Вид работ: _____________________________________________________________.

Место производства работ: _______________________________________________,
название населенного пункта, улиц(ы), номер(а) дома(ов)
_______________________________________________________________________
(при отсутствии – местоположение земельного участка)
_______________________________________________________________________


Производство работ предполагает (не предполагает) ограничения движения транспорта.

Особые условия _________________________________________________________
(при наличии)
_______________________________________________________________________


В срок не позднее трёх рабочих дней восстановить благоустройство территории в противном случае виновные лица будут привлечены к административной ответственности за нарушение норм и правил в сфере благоустройства согласно действующего  законодательства.


	Глава администрации
 пгт Кокоревка
	
	
	
	__________________

	 Уполномоченное должностное лицо
	
	(подпись)
	
	И.О.Ф.





Приложение № 5
к Административному регламенту 




БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Выдача ордера на производство земляных работ на территории муниципального образования»

  Прием и регистрация заявления 




Отказ в приеме документов - 
Уведомление об отказе заявителю в приеме документов
Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

 

 
 



 
 Предоставление муниципальной услуги – выдача заявителю ордера на производство земляных работ 
Отказ в предоставлении муниципальной услуги - Уведомление об отказе заявителю в выдаче ордера на производство земляных работ 




 








