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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

                     Администрация  Телеутского сельсовета

                       Каменского района  Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

17.09.2012     № 68          
                                               с. Ветренно-Телеутское
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача ордеров на проведение земельных работ»
      В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Телеутского сельсовета Каменского района Алтайского края от 01.02.2012 № 1  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, а также проведения экспертизы их проектов», со ст. 39 Устава муниципального образования Телеутский сельсовет Каменского района Алтайского края ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Администрации Телеутского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земельных работ».
2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии со ст. 45 Устава муниципального образования Телеутский сельсовет Каменского района Алтайского края и разместить на официальном сайте Администрации Каменского района Алтайского края.          


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава  сельсовета                                                                                  Н.И.Морозова
УТВЕРЖДЕН
 постановлением Администрации сельсовета от 17.09.2012 № 68

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Администрации Телеутского сельсовета  Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земельных работ»
1. Общие положения.
          1.        Предмет регулирования административного регламента.  
1.1. Предмет регулирования административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании  муниципальной услуги.
2. Круг заявителей.
 2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее муниципальная услуга) могут выступать: 
- физические лица, также от имени физических лиц заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

- индивидуальные предприниматели;


- юридические лица, от имени юридических лиц документы на предоставление и правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности.  

Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в Администрацию Телеутского сельсовета Каменского района Алтайского края (далее Администрация), а также  в средствах массовой информации.

2.3. Место нахождение Администрации: 658736, Алтайский край, Каменский район, с. Ветрено-Телеутское, ул. Центральная 47.
График приема:

	Дни приема
	Время приема

	1
	2

	Понедельник, вторник, среда, четверг
	8.00 час. - 16.00 час. (перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)

	Пятница
	8.00 час. - 15.00 час. (перерыв 12.00 час. – 13.00 час.)


2.4. Справочные телефоны, адреса электронной почты.
	Глава  сельсовета 
	8(38584)76-3-45

	Специалист Администрации сельсовета
	8(38584)76-3-45


2.5. Сведения о графике (режиме) работы Администрации сообщаются по телефонам для справок (консультаций) указанных в п.3.3.

2.6. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Администрации о предоставлении муниципальной услуги, размещаются в здании Администрации муниципального образования  Телеутский сельсовет Каменский  район Алтайского края.
2.7. На информационных стендах содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов Администрации;

- процедура предоставления  муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- форма заявления о выдачи  ордера направо производство земляных работ (приложение № 1).

2.8. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистом Администрации (при личном обращении, по телефону, письменно).

2.9. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистом Администрации.
2.10. Консультации (справки) предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, комплектности представленных документов;

       - источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов в  Администрации;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее по тексту - специалист),  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен)  другому должностному лицу или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.12. Часы приема    заявителей  на предоставление муниципальной услуги:

        - понедельник – пятница с  8.00 - 12.00 и с 13.00 – 16.00 часов.

        2.13. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.  


II.  Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ». 
2.1.2. Муниципальная услуга предоставляется  Администрацией Телеутского сельсовета Каменского района Алтайского края. 


2.2. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.2.1. Конечным результатом муниципальной услуги является:

- выдача  ордеров на проведение земляных работ;

- отказ в выдаче ордеров на проведение земляных работ. 

         2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.
 2.3.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет десять дней со дня  подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

 2.3.2. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в течение трех дней со дня принятия соответствующего решения.

         2.3.3. Время ожидания в очереди для получения от специалиста  информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей, при подаче и получении документов заявителями  не должно превышать 30 минут.                                    

2.4. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.
        2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: «Российская газета» от 30 декабря 2004 г. № 290, «Парламентская газета» от 14 января 2005 г. № 5-6, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. № 1 (часть I) ст. 16);

- Федеральным законом от 29.12.2004  № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (первоначальный текст опубликован в официальных изданиях: «Российская газета» от 30 декабря 2004г. № 290, «Парламентская газета» от 14 января 2005г. № 5-6, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. № 1 (часть I) ст. 17);

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. № 19 ст. 2060);

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (текст опубликован в официальных изданиях: «Российская газета» от 29 июля 2006 г. № 165, «Парламентская газета» от 3 августа 2006 г. № 126-127, Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. № 31 (часть I)  ст. 3448);

-  Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

      - Уставом муниципального образования  Телеутский сельсовет Каменского  района Алтайского края;


- решением сельского Совета депутатов  от 18.06.2012 № 27 «Об утверждении Правил благоустройства на территории муниципального образования Телеутский сельсовет Каменского района Алтайского края».
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен предоставить специалисту Администрации, следующие документы:

- заявление о выдаче ордера с указанием цели, способа, места, конкретных сроков производства земляных работ и для:

    юридических лиц - полного наименования юридического лица, места нахождения (юридический адрес), основного государственного регистрационного номера, идентификационного номера налогоплательщика;

   индивидуальных предпринимателей - фамилии, имени, отчества, места жительства, основного регистрационного номера записи о государственной регистрации индивидуального предпринимателя;

      
 физических лиц - фамилии, имени, отчества, места жительства;  (приложение №1)

-рабочий проект (рабочие чертежи) на строительство, ремонт или реконструкцию подземных коммуникаций или на иные работы, связанные с доступом к ним, согласованный (ые) 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;

- график производства земляных работ, предусматривающий конкретные виды работ и сроки их выполнения;
- приказ о назначении работника, ответственного за соблюдение правил благоустройства и озеленения  при производстве земляных работ (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

- временная схема движения транспорта, согласованная с ГИБДД и Администрацией муниципального образования Телеутский сельсовет Каменского района, в случае, если при производстве земляных работ будут созданы помехи движению автомобильного транспорта и пешеходов;

- разрешение на вынужденный снос зеленых насаждений в случае, если при производстве земляных работ необходим вынужденный снос зеленых насаждений;

- выписка из единого государственного реестра юридических лиц (для юридических лиц), выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей и паспорт (для индивидуальных предпринимателей), паспорт (для физических лиц);

- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае, если интересы заявителя представляет его представитель);

- договор на восстановление участка автомобильной дороги (в случае производства земляных работ в полосе отвода автомобильной дороги).


2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.
Решение об отказе в выдаче ордера на проведение земляных работ должно быть мотивировано и принято Администрацией Телеутского сельсовета Каменского района исключительно по следующим основаниям:

1) представление неполного набора документов, предусмотренных параграфом II. пункта 6.1. настоящего регламента или представление недостоверных сведений в указанных документах;

          2) неполнота представленных в них сведений, а также несоответствие представленных документов видам работ, указанным в заявлении о выдаче ордера.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований.
Основанием для оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения главы  сельсовета  о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовке  письма об отказе в предоставлении  муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги.  К письму об отказе прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.к 

2.8.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
За выдачу ордеров на проведение земляных работ государственная пошлина не взимается. Заголовок   

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
         Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10.      Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и порядок регистрации запроса заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг не превышает 10 минут.

 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - день (дата) поступления запроса заявителя. 
2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.
2.11.1. Требования к помещениям.
Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».

Центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

- наименование – Администрация Телеутского сельсовета Каменского района Алтайского края;

- место нахождения - 658736, Алтайский край, Каменский район, с.Ветренно-Телеутское, ул. Центральная 47.
режим работы – с 8.00-16.00, перерыв 12.00-13.00, выходные дни - суббота, воскресенье.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания. 

           2.11.2. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

          2.11.3. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;  времени перерыва на обед, технического перерыва.

            2.11.4. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.  

2.12.Требования к местам для информирования.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.13. Требования к месту для ожидания.
         Место ожидания должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста.

          Место ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями   

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:


- наличие информации о муниципальной услуге в информационно-коммуникационной сети Интернет и на информационных стендах Администрации; 

- полнота, актуальность и достоверность информации о муниципальной услуге; 


- соблюдение сроков исполнения административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом. 

2.14.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить: 


- непосредственно в Администрации; 


- посредством телефонной связи;  


- в средствах массовой информации, на информационных стендах Администрации. 


Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать: 


- сведения о порядке получения муниципальной услуги; 


- адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график работы; 


- сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю; 


- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.  
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
  
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Процедура по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

 - прием и регистрация заявления для предоставления муниципальной услуги;

 - рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

 - оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований;

- подготовка и утверждение ордера на проведение земляных работ;

3.1.2. Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 2. 
3.2. Прием и регистрация заявления.
3.2.1. Административная процедура выдача ордеров на проведение земляных работ осуществляется в связи с поступлением заявления в установленной форме с приложением комплекта документов, указанных в параграфе II. пункта 6.1. настоящего регламента.

3.2.2. Заявление для предоставления муниципальной услуги подается на имя главы Администрации Новоярковского сельсовета Каменского района Алтайского края в одном экземпляре по указанной форме. Специалист  при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на одного заявителя. 

3.2.3. Специалист  проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в параграфе II. пункта 6.1. настоящего регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.


 3.2.4. Специалист  при личном обращении заявителя сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет подписью с указанием фамилии, инициалов, даты заверения.


Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.


3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист  уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.2.6. При наличии заявления и полного пакета документов специалист  регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений, после чего заявителю выдается расписка в получении документов с указанием  перечня и даты их получения.
Одновременно специалист  сообщает заявителю:
- максимальный срок окончания  предоставления муниципальной услуги;
- телефон, фамилию и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения  документов и времени, оставшемся до ее завершения.
Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.
3.2.7. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их приеме, заявление с приложением документов также регистрируются в журнале регистрации заявлений, после чего заявителю выдается расписка в получении документов с указанием  перечня и даты их получения.
3.2.8. После регистрации заявление и приложенные к нему документы в течение одного дня рассматриваются специалистом Администрации для  подготовки ответа. 

3.3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
  3.3.1. Специалист, отвечающий в соответствии с настоящим регламентом за рассмотрение документов:

- проверяет правильность оформления заявления, комплектность и подлинность исходных документов, представляемых заявителем.
3.3.2. В случае если в ходе проверки документов выявлены нарушения, не позволяющие однозначно истолковать содержание, специалист  готовит письмо об отказе в приеме заявления. После подписания главой Администрации сельсовета данное письмо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

3.3.3. При отсутствии записи в заявлении об адресе для доставки почтой, письмо об отказе в приеме заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства.

3.3.4. Письмо об отказе в приеме документов должно содержать причины отказа в приеме документов.

3.3.5. В случае если заявитель представил неполный комплект документов, установленный в параграфе II. пункта 6.1. настоящего регламента, и (или) в представленных документах имеются неточности и исправления, специалист, ответственный за подготовку разрешения, также готовит письмо заявителю о необходимости предоставления в недельный срок недостающих документов и (или) исправления обнаруженных в представленном комплекте документов недочетов.

         3.3.6. В случае если заявитель не предоставил в указанный срок дополнительно
   запрашиваемые документы и не исправил обнаруженные недочеты, специалист,      готовит письмо заявителю с мотивированным отказом в выдаче ордера на проведение земляных работ. Заголовок
3.4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований.
 3.4.1. Основанием для оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения главой Администрации сельсовета о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовке письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении услуги. К письму об отказе прилагаются документы, на основании которых оно было подготовлено.Заголовок
3.5. Подготовка и выдача документов.
3.5.1. По результатам проверки,  в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче ордера на проведение земляных работ, специалист  приступает к подготовке ордера на проведение земляных работ.

 3.5.2. Подготовленный ордер на проведение земляных работ передается заявителю для дальнейшего согласования с владельцами инженерных сетей.

 3.5.3. Результатом административного действия по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги может являться один из указанных пунктов:

- выдача ордера на проведение земляных работ;

- отказ в выдаче ордера на проведение земляных работ, с указанием причин отказа.

3.5.4. По окончании сбора согласований ордер утверждается главой Администрации сельсовета, после чего один экземпляр передается заявителю.  
3.6. Выдача заявителю ордера на проведение земляных работ.
3.6.1. Основанием для выдачи ордера на проведение земляных работ является, утвержденный ордер на проведение земляных работ.

3.6.2. Специалист, информирует заявителя о необходимости забрать ордер по телефону, указанному в поданном заявлении.

3.6.3. Заявитель расписывается в получении документа в книге учета выданных документов.

3.6.4. Специалист,  выдает ордер заявителю. о  
IV. Формы контроля по предоставлению 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 решений ответственным лицом.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений специалистом осуществляет глава  сельсовета.

Персональная ответственность  специалиста  закрепляется в его должностных регламентах и в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом  положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта  Российской Федерации, органа местного самоуправления муниципального образования Телеутский сельсовет Каменского района Алтайского края.


Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца. 
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.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.


Периодичность осуществления контроля за предоставлением муниципальной  услуги устанавливается главой  сельсовета. 

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (распоряжений) Администрации.

4.2.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии. Заголовок
4.3. Ответственность работников Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. Специалисты  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность, 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.
4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью сектора при предоставлении муниципальной услуги. Заголово
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)   органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,   предоставляющего муниципальную услугу, либо   муниципального служащего

1. Жалоба подается в орган местного самоуправления,  предоставляющий муниципальную услугу в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

2. Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

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

г) 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.

3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) 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 без доверенности.

4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", либо региональный портал государственных и муниципальных услуг алтайского края  (далее - Единый портал).

6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 3 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

7. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящим Административным регламентом.
8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями 7 настоящего  Административного  регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

 9. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены   нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами Каменского района Алтайского края для предоставления муниципальной услуги;

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

 10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

11. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на   официальном сайте Администрации Каменского района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

 г) формирование и представление ежеквартально  главе Администрации района  отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

12. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего   муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

13. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной  услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

16. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

18. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение  1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача ордеров на проведение земляных работ»

 

ФОРМА

БЛАНКА ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ
 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

Главе Телеутского сельсовета ________________________________
Организация (физическое лицо)

_________________________________

               наименование организации
_________________________________
                 почтовый адрес, телефон
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать ордер _____________________________________________________
              на выполнение земляных или буровых работ - нужное указать,

_______________________________________________________________________
наименование объекта
На земельном участке по адресу: ___________________________________________
________________________________________________________________________
город,  улица, дом, номер участка
сроком на
. 

начало работ ____________________________________

окончание работ ________________________________

заказчик работ __________________________________

производитель работ _____________________________

При этом сообщаем:

 

После окончания работ в ____ дневный срок обязуемся произвести необходимые восстановительные работы, выполнить обратную засыпку траншеи (котлована), уплотнить грунт засыпки до требуемой плотности, восстановить благоустройство и дорожные покрытия, ликвидировать нарушения прилегающей территории, связанные с производством работ.
Руководитель организации
 
______________________                _______________                  ________________
             Должность                              Подпись, М.П.                            Ф. И.О.
Приложение 2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача ордеров на проведение земляных работ»

  

БЛОК-СХЕМА

последовательности исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги Администрацией Телеутского сельсовета Каменского района Алтайского края                                                 















Выдача (либо об отказе и выдаче) ордера на право производства земельных работ





Отказ в выдаче  ордера





Принятие решения о выдаче (либо об отказе в выдаче) ордера


 на право производства земельных работ





Рассмотрение представленных документов





Прием заявления и приложенных к нему документов








