АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ПОПОНАВОЛОЦКОЕ»
165141, Архангельская область, Вельский район, п.Пасьва   ул.  Фефилова д.22  тел/факс (8236) 7-12-63, E-mail:pasva@ inbox.ru
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 19 ноября 2018 года № 33
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории муниципального образования  «Попонаволоцкое»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории муниципального образования  «Попонаволоцкое».
2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте «Вельский муниципальный район».

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

«Попонаволоцкое»                                                                                Н.В. Телов
Утверждён Постановлением
Главы администрации МО «Попонаволоцкое»

№33 от 19.11.2018г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги " Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории муниципального образования  «Попонаволоцкое»

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории муниципального образования  «Попонаволоцкое»" (далее по тексту – регламент), устанавливает порядок выдачи администрацией МО «Попонаволоцкое» ордера на право производство земляных работ и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрацией муниципального образования «Попонаволоцкое» (далее – администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги
1.2. Круг заявителей 

2. Заявителями муниципальной услуги являются:
физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели;
юридические лица;
законные представители, действующие на основании доверенности, выданной в установленном законом порядке. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

по телефону 7-12-63;7-12-48.
по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: п. Пасьва, ул.Фефилова, д.22, Вельский р-он;

при личном обращении заявителя;

на официальном сайте администрации муниципального образования «Вельский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

4. При информировании по телефону, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

контактные данные Администрации (посёлок Пасьва, улица Фефилова дом22, телефон 7-12-63);

график работы Администрации с заявителями: понедельник – четверг (с 8.45 до 12.45, 14.15-16.45), пятница (с 8.45 до 12.45, 14.15-15.15);

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, а также его должностных лиц (муниципальных служащих);

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок муниципального служащего органа. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей их письменные запросы рассматриваются в органе в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

5. На официальном сайте МО «Вельский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные Администрации, указанные в пункте 4 настоящего административного регламента;

график работы Администрации с заявителями;

образцы заполнения заявителями бланков документов;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) Администрации, а также его должностных лиц (муниципальных служащих).

6. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:

информация, указанная в пункте 5 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

7. Выдача ордеров на проведение земляных работ на территории муниципального образования  «Попонаволоцкое» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу 

8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Попонаволоцкое». 

Для предоставления муниципальной услуги заявители осуществляют взаимодействие со следующими учреждениями:
организации, эксплуатирующие линейные объекты (электропроводы, линии связи, трубопроводы, автомобильные дороги и иные подобные сооружения);
Управление ГИБДД МВД России по Архангельской области в Вельском районе;
При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

9. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю: 
ордера на право производства земляных работ уведомления об отказе в выдаче разрешения (ордера) на право производства земляных работ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

10. Срок предоставления муниципальной услуги - не более 10 (десяти рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления).

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

11.        Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;

Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем 

12. Для предоставления муниципальной услуги заявитель 
предоставляет лично либо направляет посредством почтовой связи следующие документы:
1) для открытия ордера на право производства земляных работ:
- заявление (запрос) о предоставлении услуги;
- рабочий проект (рабочие чертежи) или плановый материал или сводный план сетей, согласованный с заинтересованными, контролирующими организациями (службами) и с организациями, эксплуатирующими линейные объекты (электропроводы, линии связи, трубопроводы, автомобильные дороги и иные подобные сооружения), находящиеся в пределах границ земельного участка, на котором планируется производство земляных работ на территории муниципального образования;
- календарный график производства земляных работ, предусматривающий конкретные виды работ и сроки их выполнения (при необходимости);
- согласованные с Управлением ГИБДД МВД России по Архангельской области в Вельском районе, схемы организации движения автотранспорта и пешеходов, установка дорожных знаков и ограждений (в случае, если при производстве земляных работ будут созданы помехи движению автомобильного транспорта и пешеходов);
- разрешение на свод зеленых насаждений (при наличии зеленых насаждений в зоне проведения земляных работ);
- сведения об извещении собственников (владельцев, пользователей) земельных участков, используемых для проведения аварийных и ремонтно-восстановительных работ;
- гарантийные обязательства по восстановлению нарушенного благоустройства территории при производстве земляных работ.

2) для продления срока действия ордера: 
- заявление в письменной форме с указанием причин изменения срока проведения работ;
оригинал ордера.
13. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе 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 государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

14. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
- отсутствие документов, указанных в п. 2.6. настоящего регламента;
- несоответствие предоставленных документов установленным требованиям;
- отсутствие полномочий представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя или физического лица на подписание заявления о выдаче ордера на право производство земляных работ;
- наличие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, записей, выполненных карандашом;
- текст заявления не поддается прочтению;
- отсутствие в заявлении сведений о заявителе, подписи заявителя.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

15. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
16. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- невозможность производства земляных работ в случаях, установленных действующим законодательством.
- заявитель представил документы в ненадлежащий орган;
- представленные документы противоречат действующим нормативно-правовым актам.

2.9. 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 

17.Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе для заявителя.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

19. Срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцать) минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

20. Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов на получение муниципальной услуги в день поступления запроса.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приему заявителей, размещению визуальной и текстовой информации о предоставлении муниципальной услуги 

21.Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям.
Для приёма заявителей в кабинетах администрации организуются места для приёма, предоставляются необходимые бланки.
У кабинетов, в которых ведут личный приём специалисты, находятся вывески с указанием наименования отдела, номеров кабинетов, приёмных дней и графика приёма заявителей.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном информационном Интернет-портале муниципального образования "Вельский муниципальный район", а также на стендах в местах ожидания личного приёма.
Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов и ожидания оборудуются необходимой мебелью для возможного ожидания. В местах ожидания личного приёма размещаются стенды с информацией о предоставлении муниципальной услуги.
Помещения оборудуются системами противопожарной защиты и средствами пожаротушения.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

22. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются возможность заявителя:
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через электронную почту и официальный информационный Интернет-портал муниципального образования "Вельский муниципальный район";
- получать муниципальную услугу своевременно и в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;
- получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов;
- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц департамента.
23. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- достоверность представляемой заявителям информации о ходе рассмотрения их обращения;
- полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения их обращения;
- наглядность форм представляемой информации об административных процедурах;
- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;
- оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;
- соблюдение сроков рассмотрения обращений заявителей;
- количество жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации в ходе предоставления муниципальной услуги;
- полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 


3.1. Перечень административных процедур 

24. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;
2) рассмотрение документов и принятие решения о выдаче разрешения (ордера) на право производства земляных работ или об отказе в выдаче разрешения (ордера) на право производства земляных работ;
3) выдача ордера на право производства земляных работ либо уведомления об отказе в выдаче разрешения ордера на право производства земляных работ.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов 


25. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов является, получение специалистом администрации заявления с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента.
Специалист проверяет поступившее заявление на правильность оформления, комплектность приложенных к заявлению документов, указанных в пункте п.2.6 настоящего регламента, на отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, на отсутствие записей, выполненных карандашом. После проверки документов специалист регистрирует заявление в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации.
В случае несоответствия поступивших документов требованиям п.2.6 настоящего Регламента специалист уведомляет заявителя о невозможности приема документов, объясняя содержание выявленных недостатков. Предлагает принять меры по их устранению и отказывает в приеме документов и возвращает их заявителю.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги или отказ в приеме заявления и документов.

3.3. Рассмотрение документов и принятие решения о выдаче ордера на право производства земляных работ или об отказе в выдаче ордера на право производства земляных работ 

26. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления и всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
По результатам рассмотрения документов специалист администрации, ответственный за рассмотрение заявления о выдаче ордера на право производства земляных работ с прилагаемыми к нему документами, в течение десяти рабочих дней готовит ордер на право производства земляных работ (приложение № 2 к настоящему регламенту), а в случае оснований для отказа – уведомление об отказе в выдаче ордера на право производства земляных работ, и направляет их на подписание главе администрации МО «Попонаволоцкое».
Ордер подписывается главой администрации МО «Попонаволоцкое» в течение одного рабочего дня.
Результатом административной процедуры является подписанное главой администрации МО «Попонаволоцкое» ордера на право производство земляных работ или уведомление об отказе в выдаче ордера на право производства земляных работ.

3.4. Выдача ордера на право производства земляных работ либо уведомления об отказе в выдаче ордера на право производства земляных работ 

27.Основанием для начала административной процедуры является подписание главой администрации МО «Попонаволоцкое» ордера на право производства земляных работ либо уведомление об отказе в выдаче разрешения на право производства земляных работ.
Ордер на право производства земляных работ либо уведомление об отказе в выдаче ордера на право производства земляных работ могут быть выданы заявителю лично либо направлены почтовым отправлением.
28. При выдаче ордера на право производства земляных работ либо уведомления об отказе в выдаче ордера на право производства лично, заявитель либо его законный представитель ставит подпись на одном из экземпляров ордера на право производства земляных работ либо уведомления об отказе в выдаче ордера на право производства земляных работ, который сохраняется в архитектурно-строительном отделе.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю ордера на право производства земляных работ или уведомление об отказе в выдаче ордера на право производства земляных работ.

3.5. Состав документов, которые находятся в распоряжении администрации МО «Попонаволоцкое», предоставляющего муниципальную услугу, и которые должны быть представлены в иные органы и организации 

29. Документы, которые находятся в распоряжении администрации в иные органы и организации не представляются.

3.6. Состав документов, которые необходимы администрации МО «Попонаволоцкое», предоставляющей муниципальную услугу, но находятся в иных органах и организациях 

30. Администрации для предоставления муниципальной услуги не требуется документы, которые находятся в иных органах и организациях.

3.7. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде 

31. Муниципальная услуга в электронном виде предоставляется путем информирования о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями подраздела 1.3 настоящего регламента.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

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 

32.Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации МО «Попонаволоцкое».

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 

33. Проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы администрации) и внеплановый характер (осуществляется на основании, поступивших заявлений о нарушении предоставления муниципальной услуги).

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

34. При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

35. контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны главы администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.
граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего регламента вправе обратиться с жалобой в администрацию.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться   с жалобой на решение и действия (бездействия) администрации, её должностных лиц, муниципальных служащих администрации в случае истребования   при предоставлении муниципальной услуги непредусмотренных документов или информации.

5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы),  в досудебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.
           5.3.
Жалоба подается:


- на решение и действия (бездействия) муниципальных служащих администрации - главе администрации муниципального образования «Попонаволоцкое».
5.4.
Жалоба рассматривается должностным лицом, указанным                                 в пункте 5.3.  настоящего административного регламента, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Положением об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на  решения   и действия (бездействия) администрации муниципального образования «Попонаволоцкое», её должностных лиц, муниципальных служащих, утвержденным постановлением  администрации муниципального образования «Попонаволоцкое» от 18 октября 2018 года № 18 , и настоящим  административным регламентом. 

Глава МО «Попонаволоцкое» проводит личный прием Заявителей.
При личном приеме Заявитель предъявляет паспорт. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема Заявителя.
В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия Заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема Заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.5.
При   обращении   Заявителя    с жалобой в   письменной   форме,   срок   рассмотрения письменного обращения, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.  Письменное  обращение Заявителя  подлежит обязательной регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления                
5.6.
Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо   наименование   структурного   подразделения,   в   которое   направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес   по которому должен быть направлен ответ, излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату.
Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:
           - основания, по которым Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;
          - иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, муниципальных служащих администрации МО «Попонаволоцкое», нарушении ими положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:
- по номерам телефонов, и адресу электронной почты, содержащимся на официальном сайте муниципального образования «Вельский муниципальный район» на страничке МО «Попонаволоцкое»;
5.7. Жалобу можно подать, через представителя заявителя. В случае подачи жалоб через представителя заявителя к жалобе прилагается документ, подтверждающий полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:

1) доверенность, подписанная заявителем - физическим лицом и оформленная в соответствии с гражданским законодательством;

2) доверенность, подписанная руководителем организации или иным уполномоченным на это лицом и заверенная печатью организации (при наличии печати);

3) заверенная заявителем - юридическим лицом копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя - юридического лица без доверенности.

5.8. При подаче жалобы в электронной форме документы, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, предусмотренной постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
5.9. В случае поступления жалобы, не соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», такая жалоба рассматривается в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.10.
Глава администрации МО «Попонаволоцкое», получившее обращение
Заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости - с участием Заявителя.
По результатам рассмотрения обращения должностным лицом,  принимается решение  об удовлетворении требований Заявителя или об отказе в их удовлетворении. В адрес Заявителя направляется письменный ответ на обращение в установленный п. 5.5 настоящего Административного регламента срок.
Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то должностным лицом, указанным в абзаце 1 настоящего пункта, принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии  с законодательством РФ должностного лица (лиц), ответственного(-ых) за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.11. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:

1) наименование органа местного самоуправления, а также должность, фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии) должностного лица, рассмотревшего жалобу по существу;

2) сведения об обжалуемом решении и действии (бездействии) администрации муниципального образования «Попонаволоцкое», её должностного лица, муниципального служащего, многофункционального центра, его работника;

3) фамилия, имя и отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое решение по жалобе, а в случае удовлетворения жалобы - срок устранения выявленных нарушений прав заявителя, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

6) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, уполномоченным рассматривать жалобы по существу.

В случае если ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в электронной форме, он должен быть подписан квалифицированной электронной подписью должностного лица, уполномоченного рассматривать жалобы по существу.

5.12.
Ответ на обращение не дается, если:
            - в письменном обращении не указаны: фамилия, имя, отчество Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
           - в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (в данном случае соответствующее должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом); если текст письменного обращения не поддается прочтению.
- если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который Заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава МО «Попонаволоцкое» вправе принять решение  о прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменном виде уведомляется Заявитель, направивший обращение.
- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.
 
5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса   не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу.
