Приложение 14

Утвержден 

постановлением администрации 

сельского поселения

от 18.06.2013 г. № 109
  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ   РЕГЛАМЕНТ

предоставления   муниципальной   услуги  «Выдача разрешения на проведение земляных и  землеустроительных работ 

на территории Троельжанского сельского поселения».

1. Общие положения

1.1. Предмет  административного   регламента 

Предмет настоящего  административного   регламента  –  муниципальная   услуга  « Выдача   разрешения  на проведение земляных  и   землеустроительных   работ ».

1.2. Цель  административного   регламента 

Целью настоящего  административного   регламента  является установление порядка  и  стандарта  предоставления   муниципальной   услуги  « Выдача   разрешения  на проведение земляных  и   землеустроительных   работ ».

Все земляные  работы  на территории  Троельжанского   сельского поселения   должны проводиться только после согласования таких  работ  со всеми организациями  и  предприятиями имеющие на территории поселения подземные сооружения  и  коммуникации, а также с владельцами  и  арендаторами земельных участков, на которых будут производиться  работы.

 Разрешение   на   производство  земляных  работ  должно быть получено не позднее чем за 3 рабочих дня до начала  производства   работ   и  оформлено в двух экземплярах, один из которых остается в администрации, а второй - у производителя земляных  работ.

В аварийных случаях допускается  производство  земляных  работ  без оформления  разрешения, но с обязательным вызовом на место  производства   работ  представителей организаций или предприятий, имеющие на территории   Троельжанского сельского поселения  подземные сооружения  и  коммуникации, а также с обязательным уведомлением (в письменной форме) о месте  и  времени  производства   работ  с указанием лица, ответственного за  производство   работ. 

1.3. Описание заявителей

Заявителями, в отношении которых предоставляется  муниципальная   услуга, являются физические  и  юридические лица. От имени заявителей могут выступать физические  и  юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при  предоставлении   муниципальной   услуги.

1.4. Порядок информирования по вопросам  предоставления   муниципальной   услуги 

1.4.1. Информационное обеспечение  по   предоставлению   муниципальной   услуги  осуществляется  специалистами Троельжанского сельского поселения

1.4.2. Информация о порядке  предоставления   муниципальной   услуги  доводится до заявителей: 

1) непосредственно в Администрации (на информационных стендах);

2) на Интернет-сайте администрации  Троельжанского сельского поселения

1.4.3. На информационном стенде сельского поселения  размещается следующая информация:

1)  административный   регламент   предоставления   муниципальной   услуги;

2) перечень документов, необходимых для получения  муниципальной   услуги; 

3) образцы оформления заявления, необходимые для  предоставления   муниципальной   услуги   и  требования к ним; 

4) основания для отказа в  предоставлении   муниципальной   услуги; 

5) сроки  предоставления   муниципальной   услуги; 

6) порядок получения консультаций; 

7) порядок обжалования решения, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих  муниципальную   услугу.

8) сведения о почтовом адресе, телефоне, адресе электронной почты и адресе официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную   услугу .

Информационные стенды должны быть освещены, и содержать актуальную, исчерпывающую, структурированную и легко читаемую информацию, необходимую для получения  муниципальной   услуги.

1.4.4. Для получения информации о правилах  предоставления   муниципальной   услуги  заявители обращаются в устной форме, в письменном виде или посредством электронной почты в Администрацию.

Информирование о правилах  предоставления   муниципальной   услуги  осуществляется в приемные дни в течение рабочего времени специалистами администрации сельского поселения, ответственными за информирование о правилах  предоставления   муниципальной   услуги  (далее – специалисты), по следующим вопросам:

1) о местонахождении Администрации поселения, режиме работы, справочных телефонах, адресе электронной почты Администрации;

2) о заявителях, имеющих право на  предоставлении   муниципальной   услуги ;

3) о перечне документов, представление которых необходимо для  предоставления   муниципальной   услуги;

4) о способе подачи заявления и прилагаемых к нему документов для получения  муниципальной   услуги;

5) о результате и способах получения результата оказания  муниципальной   услуги 

6) о нормативных правовых актах, устанавливающих требования к исполнению  муниципальной   услуги, в том числе настоящем  административном   регламенте  (наименование, номер, дата принятия);

7) о ходе  предоставления   муниципальной   услуги;

8) о сроках  предоставления   муниципальной   услуги  и отдельных  административных  процедур;

9) об основаниях для отказа в  предоставлении   муниципальной   услуги;

10) о порядке и размере оплаты  муниципальной  услуги;

11) о порядке и формах контроля  за исполнением  муниципальной   услуги;

12) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) осуществляемых (допущенных) и принятых в ходе  предоставления   муниципальной   услуги.

Письменный запрос о  предоставлении  информации должен содержать следующие сведения:

13) наименование органа местного самоуправления, в который обращаются граждане и юридические лица;

14) наименование юридического лица или фамилия и инициалы физического лица, желающего получить информацию, с указанием полного почтового адреса такого лица;

15) просьбу о  предоставлении  информации и содержание вопросов, по которым гражданам и юридическим лицам необходима информация;

16) подпись гражданина или представителя юридического лица.

Основными требованиями к информированию о  предоставлении   муниципальной   услуги  являются: доступность, достоверность, полнота, четкость, лаконичность в изложении материала.

При этом при  предоставлении  информации должностные лица обязаны:

а) не допускать искажения положений нормативных  и  иных правовых актов;

б) не предоставлять сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством или сведения конфиденциального характера.

1.4.5. Информирование заявителей организуется следующим образом: 

1) индивидуальное информирование; 

2) публичное информирование. 

1.4.6. Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется:

1)при личном обращении;

2)по телефону.

Специалист по землеустройству и имуществу ( далее специалист), осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других сотрудников. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном информировании не превышает 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя сотрудник осуществляет не более 15 минут.

Звонки от заявителей по вопросу информирования о порядке  предоставления   муниципальной   услуги  принимаются в соответствии с графиком работы  Администрации. Разговор продолжается не более 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Производится не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде или назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования, либо специалист перезванивает заинтересованному лицу в течение 2 (двух) дней.

1.4.7. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя за информацией).

Ответы на письменные обращения  и  обращения по электронной почте должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию  и  номер телефона исполнителя.

Письменное обращение рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

1.4.8. Публичное информирование заявителей осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещение на официальном Интернет-сайте администрации  Троельжанского сельского поселения, путем использования информационных стендов.

1.4.9. Настоящий  административный   регламент  размещается на официальном сайте Администрации  Троельжанского сельского поселения .

1.4.10. Информация о  муниципальной   услуге  размещается на портале государственных  и   муниципальных   услуг .

2. Стандарт  предоставления   муниципальной   услуги

2.1. Наименование  муниципальной   услуги 

Наименование  муниципальной   услуги  « Выдача   разрешения  на проведение земляных  и   землеустроительных   работ » (далее –  муниципальная   услуга ).

2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего  муниципальную   услугу, характеристика  муниципальной   услуги .

 Муниципальную   услугу  предоставляет Администрация Троельжанского сельского поселения Кунгурского муниципального района.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, графике работы, адресе.

            Место нахождения администрации: 617438 Пермский край, Кунгурский муниципальный район, с.Троельга, ул. Ленина, 7. 

        График работы: 

        Понедельник – Четверг 08.00 – 16.00 

        Пятница 08.00 – 17.00 

        Обед 12.00 – 13.00 

        Суббота, Воскресенье -выходной 

Контактные телефоны: 

        Глава поселения (34271) 4-47-42

       Общий отдел (34271) 4-47-43 (тел/факс) 

       Официальный сайт Администрации Троельжанского сельского поселения: http://troelga.perm.ru 

        Адрес электронной почты администрации: info@troelga.perm.ru
2.3.Описание результатов  предоставления   муниципальной   услуги 

2.3.1. Результатом  предоставления   муниципальной   услуги  является:

1)  выдача   разрешения  на проведение земляных  работ;

2) отказ в  выдаче   разрешения  на проведение земляных  работ.

2.4. Сроки  предоставления   муниципальной   услуги. 

2.4.1. Срок  предоставления   муниципальной   услуги  – не более 7 (семи) рабочих дней с момента регистрации поступившего заявки с приложением всех документов. Указанный срок не включает в себя периоды времени, в течении которого заявитель согласовывает проведение  работ  со всеми организациями  и  предприятиями, имеющими на территории  Троельжанского сельского поселения   подземные сооружения  и  коммуникации, а также с владельцами  и  арендаторами земельных участков, на которых будут производиться  работы. 

В исключительных случаях, срок  предоставления   муниципальной   услуги  может быть продлен не более чем на 30 дней.

2.4.2. Время ожидания заявителей для подачи заявления для получения  муниципальной   услуги  не превышает 30 минут.

2.4.3. Продолжительность приема заявителей при подаче документов для получения  муниципальной   услуги  составляет от 15 до 30 минут, в зависимости от количества представленных документов  и  числа заявителей, одновременно обратившихся с заявлением. 

В случае поступления заявления по почте, регистрация осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня.

2.4.4. Датой принятия к рассмотрению заявления о  предоставлении   муниципальной   услуги  считается дата регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для  предоставления   муниципальной   услуги 

 Предоставление   муниципальной   услуги  осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации; 

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

Федеральный закон от 29.12.2004г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации  предоставления  государственных  и   муниципальных   услуг ";

Уставом  муниципального  образования  Троельжанского сельского поселения:

иными нормативными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в установленной сфере.

2.6. Перечень документов, представляемых заявителями при  предоставлении  муниципальной  услуги  и требования к ним

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в Отдел с заявкой установленной формы.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Заявка.

2) План (Схема) земельного участка, на котором будут производиться работы.

3) При прокладке новых подземных сооружений и коммуникаций, а также при реконструкции существующих, организации или предприятия, осуществляющие строительство, обязаны представить исполнительную съемку проложенных или реконструированных коммуникаций.

2.6.3. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

1) тексты документов написаны разборчиво;

2) наименование заявителя, его адрес, телефон написаны полностью;

3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

4) документы не исполнены карандашом;

5) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть предоставлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением). 

2.6.5. Запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление и осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Минсельхоза России, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в  предоставлении  государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных и муниципальных услуг».

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов для  предоставления  муниципальной услуги не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в  предоставлении  муниципальной услуги

2.8.1. В  предоставлении   муниципальной  услуги отказывается в случаях, установленных действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:

1) ненадлежащего оформления заявки;

2) заявка на получение  разрешения   на   производство  земляных работ подана на виды работ,  выдача  разрешений по которым не относится к полномочиям Учреждения согласно действующему законодательству;

3)  предоставление  Заявителем заведомо недостоверных сведений и документов, по форме и содержанию не соответствующих требованиям действующего законодательства.

2.9. Информация о возмездной (безвозмездной) основе  предоставления   муниципальной  услуги

 Предоставление  непосредственно самой  муниципальной  услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.10. Требования к местам  предоставления   муниципальной   услуги 

Места для ожидания и приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Учреждения.

Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и оборудованы противопожарной системой.

Вход в помещение (кабинет), где располагается Учреждение, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения доступности от остановок общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется  муниципальная   услуга  (не более 10 минут пешком).

Для ожидания и приема заявителей отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. Столы размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота инвалидных колясок.

При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Специалисты Учреждения, оказывающие  муниципальную   услугу, должны быть обеспечены надлежащими организационно-техническими условиями, необходимыми для их исполнения.

2.11. Показатели доступности и качества  муниципальной   услуги 

 Муниципальная   услуга  определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат  предоставления   муниципальной   услуги.

Показатели доступности  муниципальной   услуги  – это:

1) расположенность помещений, предназначенных для  предоставления   муниципальной   услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей;

2) возможность выбора заявителем формы обращения за  предоставлением   муниципальной   услуги  (лично, посредством почтовой связи);

3) доступность информации об оказываемой  муниципальной   услуге;

4) возможность получения информации о ходе  предоставления   муниципальной   услуги.

Качество  муниципальной   услуги  определяется:

5) соблюдением срока  предоставления   муниципальной   услуги;

6) отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе  предоставления   муниципальной   услуги.

2.12. Особенности  предоставления   муниципальной   услуги  в электронном виде и в многофункциональных центрах.

2.12.1.  Предоставление   муниципальной   услуги  в электронном виде осуществляется в форме консультирования по порядку  предоставления   муниципальной   услуги .

2.12.2.  Предоставление   муниципальной   услуги  в многофункциональных центрах не предоставляется.

2.13. Иные требования

2.13.1. В любое время с момента  предоставления  запроса о  предоставлении   услуги  заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения  услуги  по телефону, электронной почте или при личном обращении.

2.13.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения  услуг  и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения  услуг, включенных в перечень  услуг, которые являются необходимыми и обязательными для  предоставления  государственных или  муниципальных   услуг , утвержденный нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации, субъекта Российской Федерации или актом представительного органа местного самоуправления.

3.  Административные  процедуры, состав, последовательность, сроки выполнения и требования к порядку их выполнения.

3.1. Последовательность  административных  процедур

Выполнение  муниципальной   услуги  включает в себя следующие  административные  процедуры:

3.1.1. Приём и регистрация документов, проверка содержания и полноты представленных документов;

3.1.2. Подготовка  разрешения   на   производство  земляных работ либо письма об отказе;

3.1.3. Регистрация  и   выдача  документов.

3.2. Приём  и  регистрация документов, проверка содержания  и  полноты представленных документов

3.2.1. Основанием для начала данной  административной  процедуры является подача заявителем в Администрацию сельского поселения  заявки  и  прилагаемых к нему документов.

Документы могут быть поданы:

1) на бумажном носителе непосредственно в Администрацию ;

2) получены заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении  и  описью вложения документов, направлены в электронном виде на адрес электронной почты Администрации.

3.2.2. Глава поселения не позднее дня передачи заявления  и  прилагаемых к нему документов назначает специалиста, ответственного за рассмотрение документов (далее – ответственный исполнитель)  и  передает указанные документы ответственному исполнителю.

3.2.3. Ответственный исполнитель:

1) устанавливает предмет обращения;

2) проверяет полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

3) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным  административным   регламентом ;

4) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством;

3.2.4. Результатом данной  административной  процедуры является проверка предоставленных заявителем документов. 

3.2.5. Общий срок исполнения данной  административной  процедуры не превышает 1 (одного) дня.

3.3. Подготовка  разрешения   на   производство  земляных  работ  либо письма об отказе.

3.3.1. Основанием для начала  административной  процедуры является проверка поступивших документов.

3.3.2. При отсутствии обстоятельств, указанных в подразделе 2.8. настоящего  административного   регламента  ответственный исполнитель готовит  разрешение   на   производство  земляных  работ  в 2 (двух) экземплярах.

Подготовленное ответственным исполнителем  разрешение   на   производство  земляных  работ  передается заявителю для согласования со всеми организациями  и  предприятиями, имеющими на территории  Троельжанского сельского поселения   подземные сооружения и коммуникации, а также с владельцами и арендаторами земельных участков, на которых будут производиться  работы.

После согласования заявитель передает  разрешение  ответственному исполнителю для регистрации.

Срок исполнения указанной  административной  процедуры составляет не более 3 (трех) дней (за исключением времени, затраченного заявителем на согласование разрешения).

3.3.3. При наличии обстоятельств, указанных в подразделе 2.8. настоящего административного  регламента, ответственный исполнитель готовит письмо об отказе в  выдаче  разрешения.

Подготовленное ответственным исполнителем письмо об отказе передается на подписание главе администрации. После подписания главой поселения передает письмо об отказе ответственному исполнителю.

Срок исполнения указанной административной процедуры в этом случае составляет 1 (один) рабочий день.

3.3.4. Результатом данной административной процедуры является согласованное разрешение  на   производство  земляных работ либо письмо об отказе в выдаче разрешения.

3.4. Регистрация и выдача документов

3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление ответственному исполнителю согласованного разрешения на производство земляных работ либо подписанного письма об отказе в выдаче разрешения.

3.4.2. Ответственный исполнитель, извещает заявителя посредством телефонной связи, либо другим способом, согласованным с заявителем, о поступлении документов, регистрирует и выдает документы заявителю.

В случае невозможности обращения заявителя лично, документы направляются заявителю почтовым отправлением в течение 2-х дней с момента получения их ответственным исполнителем.

3.4.3. Факт выдачи заявителю документов фиксируется путем внесения соответствующей записи в журнал учета выданных документов.

3.4.4. Результатом данной административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю разрешения на производство земляных работ либо письма об отказе в выдаче разрешения.

3.4.5. Срок данной административной процедуры не превышает 2 (двух) дней.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру при личном обращении заявителя, не превышает 30 минут.

4. Формы контроля  за исполнением регламента

4.1. Глава сельского поселения или заместитель главы, курирующий данные вопросы, осуществляет текущий контроль за  предоставлением  муниципальной  услуги .

4.2. Текущий контроль  за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом осуществляет специалист по земельным и имущественным отношениям сельского поселения.

4.3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль может быть:

1) плановым – осуществляется на основании годовых планов работы Учреждения, за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги;

2) внеплановым - проводиться в случае поступления в администрацию Зарубинского сельского поселения  обоснованных жалоб от получателей услуги, поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений  административного  регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного о нарушении положений  административного  регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных  административных  процедур (тематические проверки).

Плановые проверки осуществления муниципальной услуги выполняются не чаще 1 (одного) раза в год.

Внеплановые проверки проводятся в течение года на основании решения главы Администрации поселения, в случае поступления жалобы от потребителя услуги.

Выявленные в ходе контрольных мероприятий недостатки по оказанию муниципальной услуги анализируются с рассмотрением в соответствии с действующим законодательством, с принятием мер к их устранению, вынесением дисциплинарных и  административных  взысканий (при установлении вины в некачественном предоставлении муниципальной услуги).

4.4. Предметом осуществления текущего контроля, плановых и внеплановых проверок являются следующие действия:

1) соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

2) соблюдение срока предоставления услуги;

3) правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных настоящим  административным   регламентов;

4) правомерность отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5) правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной настоящим  административным   регламентом;

6) правильность проверки документов;

7) правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

8) устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;

9) правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате  предоставления  услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

10) обоснованность жалоб получателей муниципальной услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

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

Специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения  административных  действий. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Сфера ответственности специалистов:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о  предоставлении  услуги;

2) нарушение срока  предоставления  услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для  предоставления  услуги;

4) неправомерный отказ в  предоставлении  услуги;

5) затребование с заявителя при  предоставлении  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

6) неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате  предоставления   услуги  документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

5.1. Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействия) Администрации Троельжанского сельского поселения , специалистов Администрации сельского поселения  в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с действующим законодательством путем направления письменного обращения на имя главы  администрации поселения.  

В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения, заинтересованное лицо имеет право обратиться к главе администрации сельского поселения .

Номер телефона, почтовый адрес, адрес электронной почты Администрации Троельжанского сельского поселения указаны в подразделе 2.2. настоящего  административного   регламента.

Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы в Администрацию поселения.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования, при  предоставлении   муниципальной   услуги, являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о  предоставлении   услуги;

2) нарушение срока  предоставления   услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных  административным   регламентом;

4) отказ в приеме у заявителя документов,  предоставление  которых предусмотрено  административным   регламентом;

5) отказ в  предоставлении   услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами, настоящим  административным   регламентом;

6) затребование с заявителя при  предоставлении   муниципальной   услуги  платы, не предусмотренной  административным   регламентом;

7) отказ должностных лиц Администрации сельского поселения  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате  предоставления   услуги  документах  либо нарушение  установленного  срока  таких  исправлений.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, направить письменную жалобу (по почте), посредством факсимильной связи (по факсу) или по электронной почте в Администрацию поселения. Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня её регистрации.

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 исправлений, жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

5.4. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, в которое лицо направляет письменное обращение;

2) полное наименование заинтересованного лица (юридического лица);

3) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

4) предмет жалобы;

5)доводы, на основании которых заявитель не согласен с обжалуемым решением, действием (бездействием);

6) документы, подтверждающие изложенные обстоятельства (при наличии);

7) подпись и дату (не требуется при направлении жалобы посредством электронной почты)

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. В рассмотрении жалобы отказывается по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации, в том числе:

1) в случае если в жалобе не указаны данные, приведенные в пункте 5.4.  административного   регламента, ответ на жалобу не дается;

2) жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

3) если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его наименование  и  почтовый адрес поддаются прочтению;

4) если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами,  и  при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения  и  прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба  и  ранее направляемые жалобы направлялись в один  и  тот же орган или одному  и  тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

5) в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

6) не соблюдены установленные сроки обжалования  и  лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

7) предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную  муниципальную   услугу;

8) лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд  и  такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение.

5.7. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в адрес Администрации  сельского поселения .

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, принимает решение об удовлетворении жалобы  и  о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

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

5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушения положений  Административного   регламента, допущенные должностными лицами, ответственными за его выполнение в судебном порядке
