РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация Попереченского сельсовета

Каменского района Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

24.07.2012     № 62                                                                                     с. Поперечное

Об утверждении административного регламента Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ»

В соответствии Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 35 Устава муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее постановление в соответствии со ст. 44 Устава муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского района Алтайского края.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета                                                                                         А.Г. Горенков

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

сельсовета от 24.07.2012 № 62
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача ордеров на проведение земляных 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.
3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

3.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в Администрацию Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края (далее Администрация), а также  в средствах массовой информации.

3.2. Место расположения: 

Почтовый адрес: 658734, Алтайский край, Каменский район, с. Поперечное, ул. Советская, 17.

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник, вторник, среда, четверг
	8.30 час. - 17.00 час. (перерыв 12.30 час. – 14.00 час.)

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


Справочные телефоны, адреса электронной почты

	Глава сельсовета 
	8(38584)70-4-50

	Специалист Администрации сельсовета
	8(38584)70-4-50


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

3.6. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы Администрации о предоставлении муниципальной услуги, размещаются в здании Администрации муниципального образования Попереченский сельсовет Каменский  район Алтайского края.

3.7. 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 на право производство земляных работ (приложение № 1).

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

3.9. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистом Администрации.
3.10. 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.

3.11. 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.

3.12. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Наименование муниципальной услуги

1.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ».
2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Попереченского сельсовета Каменского района Алтайского края
3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Конечным результатом муниципальной услуги является:

- выдача ордеров на проведение земляных работ;

- отказ в выдаче ордеров на проведение земляных работ.
4. Сроки предоставления муниципальной услуги

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

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

4.3. 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.
5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

5.1. 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»;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

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

- Уставом муниципального образования Попереченский сельсовет Каменского  района Алтайского края;

- Иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края, органов местного самоуправления муниципального образования  Попереченский сельсовет Каменского  района Алтайского края.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

	


	1
1.
	Заявление о выдаче ордера с указанием цели, способа, места, конкретных сроков производства земляных работ и для:

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

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

1.3. физических лиц - фамилии, имени, отчества, места жительства;

(приложение №1)

	2
2.
	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;

	3
3.
	График производства земляных работ, предусматривающий конкретные виды работ и сроки их выполнения.

	4
4.


	Приказ о назначении работника, ответственного за соблюдение Правил благоустройства и озеленения при производстве земляных работ (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

	5.


	Временная схема движения транспорта, согласованная с ГИБДД и Администрацией МО Попереченский сельсовет Каменского района, в случае, если при производстве земляных работ будут созданы помехи движению автомобильного транспорта и пешеходов;

	6.
	Разрешение на вынужденный снос зеленых насаждений в случае, если при производстве земляных работ необходим вынужденный снос зеленых насаждений;

	7.


	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);

	8.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае, если интересы заявителя представляет его представитель);

	9.
	Договор на восстановление участка автомобильной дороги (в случае производства земляных работ в полосе отвода автомобильной дороги). 


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

7.1. Решение об отказе в выдаче ордера на проведение земляных работ должно быть мотивировано и принято Администрацией Попереченского 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.

7.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по продлению ордера является невыполнение Застройщиком условий продлеваемого ордера.

Продление сроков производства работ, установленных ордером, производится по заявлению Застройщика с указанием обоснования причин продления, с подтверждением условий заинтересованных организаций, согласовавших заявку на производство работ.

7.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по закрытию ордеров являются: 
1) неустранённые нарушения требований нормативных технических документов, документов, обосновывающих возможность производства работ, действующего законодательства в процессе производства работ, 
2) невыполнение полного объема работ, указанных в ордере.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований

8.1. 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.
9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

9.1. За выдачу ордеров на проведение земляных работ государственная пошлина не взимается.
10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

10.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и порядок регистрации запроса заявителя при предоставлении муниципальной услуги

11.1. 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.

11.2. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - день (дата) поступления запроса заявителя.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

12.1. Требования к помещениям
12.1.1. 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».

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

- наименование:

- место нахождения;

- режим работы.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания.
12.1.3. Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете.

12.1.4. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; времени перерыва на обед, технического перерыва.

12.1.5. Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.
12.2.Требования к местам для информирования
12.2.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

12.3. Требования к местам для ожидания
12.3.1. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

12.3.2. Места 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.

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

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
13.1. 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. 

13.2. 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. 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур

1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

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;

1.2. Блок-схема процедуры по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 2.

2. Прием и регистрация заявления

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.

2.2. Заявление для предоставления муниципальной услуги подается на имя главы сельсовета 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. 

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.

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.

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.

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.

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.

2.8. После регистрации заявление и приложенные к нему документы в течение одного дня рассматриваются специалистом Администрации для подготовки ответа.

3. Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.1. Специалист, отвечающий в соответствии с настоящим регламентом за рассмотрение документов:

- проверяет правильность оформления заявления, комплектность и подлинность исходных документов, представляемых заявителем;

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 сельсовета данное письмо направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

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

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

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.

3.6. 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.
4. Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги при наличии оснований

4.1. Основанием для оформления отказа в предоставлении муниципальной услуги является принятие решения главой 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.

5. Подготовка и выдача документов

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.

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

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;

- продление ордера на проведение земляных работ;
- закрытие ордера на проведение земляных работ;
- отказ в выдаче ордера на проведение земляных работ, с указанием причин отказа;
- отказ в продлении ордера на проведение земляных работ;
- отказ в закрытии ордера на проведение земляных работ.

5.4. По окончании сбора согласований ордер утверждается главой сельсовета, после чего один экземпляр передается заявителю

6. Выдача заявителю ордера на проведение земляных работ
6.1. Основанием для выдачи ордера на проведение земляных работ является, утвержденный ордер на проведение земляных работ.

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

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

6.4. Специалист, выдает ордер заявителю.
4. Формы контроля по предоставлению муниципальной услуги
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 ответственными лицами

1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений специалистами осуществляет глава сельсовета.
Персональная ответственность  специалистов  закрепляется в их должностных регламентах и в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 месяца.

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

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) специалиста.

Периодичность осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги устанавливается руководителем Комитета. 

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

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

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.

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.

3. Ответственность работников Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

3.1. Специалисты за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью сектора при предоставлении муниципальной услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации сельсовета, а также специалиста Администрации сельсовета
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы сельсовета.

5.3. Жалоба, поступившая в Администрацию сельсовета подлежит рассмотрению специалистом сельсовета в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации сельсовета, специалиста сельсовета 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.

5.4. Письменная жалоба должна содержать:

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны:

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой сельсовета принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Письменный ответ подписывается главой сельсовета и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении.

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения.

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации в судебном порядке.

Приложение № 1
к Административному регламенту

ФОРМА

БЛАНКА ЗАЯВЛЕНИЯ НА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
Главе Попереченского 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

БЛОК-СХЕМА

последовательности исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ»

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








