                                                                         Приложение №1 

к постановлению главы

Косинского сельского поселения

От 26.08.2013 г. № 128
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги
Оформление и выдача разрешительной документации на производство земляных работ на территории поселения
 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Административный регламент муниципальной «Оформление и выдача разрешительной документации на производство земляных работ но территории поселения» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении данной муниципальной услуги. 

1.2. Муниципальная услуга по предоставлению  разрешений на проведение землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных и иных  работ  предоставляется администрацией Косинского сельского поселения (Далее-Исполнитель).

1.3. Получателями муниципальной услуги могут быть:

- физические и юридические лица (далее - заявители);

- представители заявителей по доверенности, оформленной в нотариальной форме.

1.4. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адреса электронной почты, сведения о графике (режиме) работы Исполнителя сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

- на официальном сайте  администрации Косинского  сельского посенления в сети (далее - Интернет-сайт);

- на информационных стендах в администрации Косинского сельского поселения.
1.5. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться к Исполнителю:

- в устной форме лично или через представителей по доверенности, оформленной в установленном порядке;

- по телефону;

- в письменном виде почтой;

- через Интернет-сайт.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

1.6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах в администрации Косинского сельского поселения.
- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе на Интернет-сайте в разделе "Муниципальные  Услуги").

1.7.  Предоставление муниципальной услуги по предоставлению  разрешений на проведение землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных и иных работ  осуществляется без взимания платы.

1.8. Государственные, федеральные  органы и иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю;

- МРИ ФНС № 1 по Пермскому краю г.Кудымкар.

- иные бюджетные и коммерческие организации, предоставляющие необходимые и обязательные услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Наименование муниципальной услуги -    предоставление  разрешений на проведение землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных и иных  работ.  
2.2. Наименования муниципальных учреждений, оказывающих данную муниципальную услугу: 
- Администрация Косинского сельского поселения (далее –Исполнитель).

Адрес администрации муниципального образования: Пермский край,  619430, с. Коса, ул. Ленина , 68. 

Телефон для справок : 8(34298) 2-13-70
Адрес электронной почты администрации муниципального образования:

email: kosa.poselenie@mail.ru
Официальный адрес сайта  Косинского сельского поселения: kosinskoe.permarea.ru  
 Режим работы Косинского  сельского поселения
понедельник – пятница    (с 9:00 до 17:00).

обед: с 13:00 до 14:00.

Приемные дни кабинет № 20: 
понедельник – пятница    (с 9:00 до 17:00).

обед: с 13:00 до 14:00.

Суббота, воскресенье - выходные дни.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является
1)  разрешение на проведение землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных и иных работ;

 2) мотивированный отказ в предоставлении  разрешений на проведение землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных и иных работ  в виде уведомления.
   2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в срок,  не превышающий 10 календарных  дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги. 
2.5.  Нормативные правовые акты, регламентирующие предоставление данной муниципальной услуги:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 190-ФЗ.;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

            2.6. Для предоставления муниципальной услуги  необходимы:
Документы личного предъявления:
2.6.1. Заявление   по предоставлению  разрешений на проведение землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных и иных работ;
 2.6.2. Письменное согласие на обработку персональных данных по форме, согласно приложению 1 к настоящему Регламенту;
2.6.3. Документы,  подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление. 
2.6.4. Проект производства работ, предварительно согласованный с владельцами подземных коммуникаций и сооружений, отделом архитектуры и градостроения;

2.6.5. График производства работ и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, зеленых насаждений и объектов благоустройства, утвержденный заказчиком и подрядчиком, согласованный с ОГИБДД МО «Кочевский»МВД России;

2.6.6. Схему организации движения транспортных средств и пешеходов на период проведения работ с расстановкой дорожных знаков и указателей;

2.6.7. Разрешение на снос зеленых насаждений, при необходимости их сноса;

2.6.8. Письменную информацию об обеспечении места проведения работ пунктом мойки колес транспортных средств, типовыми ограждениями и дорожными знаками, установленного образца;

2.6.9.Копию приказа о назначении лица, ответственного за проведение работ.  
Дополнительные документы:

 2.6.10. Выписку из ЕГРЮЛ или ЕГРИП; 
2.6.11.  Выписку из ЕГРП на земельный участок;

2.6.12.  Сведения об учете в налоговом органе; 
2.6.13. Сведения об отсутствии задолженности   по  обязательным платежам в бюджет;   
 Документы и материалы, указанные в подпункте 2.6.10.-2.6.13. регламента, при не предъявлении заявителем, запрашиваются поселением самостоятельно у органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления   либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления   организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.

2.7. Заявление с приложениями подается в Косинское сельское поселение для проверки на соответствие перечню, указанному в п. 2.6.1-2.6.9. 
2.8  Основаниями  для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- неполный пакет документов в соответствии с пунктами 2.6.10.-2.6.13   регламента;
Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать. 

2.9.  Основаниями  для отказа в предоставлении  муниципальной услуги является:

- отсутствие проекта производства работ,   согласованного   с владельцами подземных коммуникаций и сооружений, отделом архитектуры и градостроения;

- отсутствие  графика производства работ и полного восстановления нарушенного дорожного покрытия, зеленых насаждений и объектов благоустройства, утвержденного заказчиком и подрядчиком, согласованного с ОГИБДД МО «Кочевский» МВД России;

- отсутствие схемы  организации движения транспортных средств и пешеходов на период проведения работ с расстановкой дорожных знаков и указателей;

- отсутствие разрешения на снос зеленых насаждений, при необходимости их сноса; 
 2.10. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуге принимается начальником отдела  в течение 10 календарных дней  со дня регистрации заявления. При принятии данного решения, заявителю направляется извещение.
2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления в отдел, время  ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не могут превышать 15 минут.

         2.13. Срок регистрации заявления не может превышать 15 минут.

         2.14. Датой обращения за муниципальной услугой считается дата  регистрации  заявления. При  направлении документов  по почте датой  обращения  за муниципальной услугой считается дата регистрации заявления.
         2.15. Специалисты поселения  проводят консультации по вопросам, связанным с представлением муниципальной услуги.         

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, залу ожидания, местам заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать предъявляемым к ним требованиям.
2.16.2.   В поселении выделяются помещения для приема заявителей. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

времени перерыва на обед.

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

2.16.3. Места ожидания должны находиться в холлах или ином специально приспособленном помещении. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов места ожидания оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.16.4. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, в доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

- режим работы;  

- адрес Интернет-сайта, адрес электронной почты поселения;

- почтовые адреса, телефоны, фамилии исполнителей;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений и образцы их заполнения;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений и действий (бездействия) поселения, должностных лиц и муниципальных служащих;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

  2.17. Показателем доступности и качества муниципальной услуги может служить отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителей.
2.18.   Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

1) доступ заявителей к сведениям об услугах, размещенных в сводном реестре муниципальных услуг, предназначенных для распространения с использованием сети «Интернет»;

2) доступность для копирования и заполнения в электронном виде форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) возможность заявителя подавать с использованием информационно-коммуникационных технологий запрос о предоставлении муниципальных услуг, исполнении муниципальных функций с необходимыми документами;

4) возможность получения заявителем сведений о ходе предоставления (исполнения) муниципальной услуги с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

5) возможность заявителя получать с использованием информационно-коммуникационных технологий результат предоставления муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.
2.18.1.  Прием заявлений и прилагаемых к ним документов о предоставлении муниципальной услуги, рассмотрение заявлений и выдача документов по результатам рассмотрения заявлений осуществляются в соответствии с графиком:

	День недели   
	Время приема   заявлений,    рассмотрение   документов      

	1
	2

	Понедельник     
	С 10.00 час.  до 16.00 час.,    
перерыв - с 13.00  час. до 14.00 час.

	Вторник         
	С 10.00 час.  до 16.00 час.,    
перерыв - с 13.00  час. до 14.00 час.

	Среда           
	С 10.00 час.  до 16.00 час.,    
перерыв - с 13.00  час. до 14.00 час.

	Четверг         
	С 10.00 час.  до 16.00 час.,    
перерыв - с 13.00  час. до 14.00 час.

	Пятница         
	С 10.00 час.  до 16.00 час.,    
перерыв - с 13.00  час. до 14.00 час.

	Суббота         
	Выходной          

	Воскресенье     
	Выходной          


Прием заявлений и прилагаемых к ним документов о предоставлении муниципальной услуги и выдача документов осуществляются в отделе  по адресу: с.Коса, ул.Ленина д.68, кааб.20.
В случае изменения указанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов в регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на Интернет-сайте.   

2.18.2. Специалистами поселения  может даваться устное индивидуальное информирование (личное или по телефону).

Контактные телефоны отдела: (834298) 2-13-70
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела в рамках своей компетенции подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о названии учреждения (органа, предоставляющего муниципальную услугу), имени, отчестве и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора - не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок может быть переадресован (переведен) другому специалисту.

2.18.3. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.
3.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1.  Муниципальная услуга включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления, выдача заявителю расписки о приеме документов по форме согласно приложению 3 к регламенту с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, фамилии, имени, отчества, должности и подписи специалиста отдела, ответственного за прием документов;
- рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

- выдача документов заявителю  -  один экземпляр заявления с отметкой о приеме документов;

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления о предоставлении   муниципальной услуги в отдел (по желанию  заявителя выдача документов заявителю – с приложением документов в соответствии с подпунктами 2.6.1-2.6.13  раздела 2 регламента).

 3.3.Порядок приема документов. 
 При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист отдела, ответственный за прием документов, проверяет подлинность и полноту представленного заявителем комплекта документов, правильность их составления и непротиворечивость содержащихся в них сведений. Специалист отдела, ответственный за прием документов, изучает каждый представленный документ по отдельности, а затем сравнивает сведения, содержащиеся в разных документах, а также в оригиналах представленных документов или нотариально заверенных копиях.

При наличии сомнений в подлинности документов, выявлении ошибок либо несоответствий в сведениях, содержащихся в документах, специалист отдела, ответственный за прием документов, сообщает об этом заявителю.
3.4. При предоставлении документов и материалов в соответствии  с подпунктами  2.6.1-2.6.7 раздела 2 регламента специалист отдела, ответственный за прием документов, в случае необходимости копирует подлинники документов, представленных заявителем. Полученные копии документов заверяют подписью  специалиста отдела, ответственного за прием документов, с расшифровкой подписи, указанием должности и даты, подлинники документов возвращаются заявителю.
Специалист отдела, ответственный за прием документов, предлагает заявителю заполнить заявление.
3.5. Секретарь приемной    регистрирует заявление в журнале регистрации учета заявлений.

3.6. Специалист отдела, ответственный за прием документов, выдает заявителю расписку о приеме документов в установленном порядке согласно приложению 3 к регламенту и сообщает заявителю дату получения сведений о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 
3.7. Результатом исполнения административной процедуры является прием заявления от заявителя.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке устно информируется специалистом отдела: о сроке предоставления муниципальной услуги; о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.8. Порядок рассмотрения документов в отделе и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги:

3.8.1. Заявление направляется главе муниципального образования для рассмотрения в течение 1-го рабочего дня.

3.8.2. Делопроизводитель муниципального образования передает специалисту по земельным отношениям администрации муниципального образования полученное заявление с резолюцией главы муниципального образования, в течение 1-го рабочего дня.

3.8.3. В течение 10 рабочих дней со дня получения заявления гражданина о предоставлении  разрешений на проведение землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных и иных  работ  администрация принимает решение о предоставлении разрешения на проведение землеустроительных,  земляных,  строительных, мелиоративных и иных работ     или отказе.  
 Специалист помещает представленные заявителем документы и иные документы, поступившие и сформированные в ходе принятия решения по предоставлению муниципальной услуги  в дело.

   3.9. Разрешение     на проведение землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных и иных работ выдаются заявителю специалистом  отдела архитектуры и градостроения администрации муниципального образования, с регистрацией документов по правилам делопроизводства.

3.10. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону (факсу), электронной почте.
4.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации, положений настоящего Административного регламента, и принятием решений специалистами осуществляется Главой  сельского  поселения.

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента.

4.3.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной   услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 
выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) ответственных муниципальных служащих.

4.4. Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой  сельского  поселения.

4.5. Внеплановые проверки проводятся на основании решения Главы  сельского  поселения, в том числе по жалобам, поступившим в Администрацию от заинтересованных лиц.
Основания для проведения внеплановых проверок:

- поступление 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;

- поручение главы Администрации  сельского поселения.

4.6. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Перечень вопросов, которые рассматриваются при проведении текущего контроля соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

            - правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность поверки документов;

- Правомерность представления информации и достоверность выданной информации;

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

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка выполнения административных процедур, а также иных нарушений осуществляется устранение таких нарушений и привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.7.1.В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии  с законодательством Российской Федерации.
4.8. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной  услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.
4.9.Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.10. Администрация сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, несет  ответственность за:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

- нарушение срока предоставления услуги

- требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными паровыми актами для предоставления услуги

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя

- неправомерный отказ в предоставлении услуги

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

- 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(БЕЗДЕЙСВИЯ) ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ  ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ.

5.1. Получатели муниципальной услуги (заявители) имеют право на обжалование действий или бездействий работников Отдела в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Для обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принятого им решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу ( Приложение 3):

главе Администрации Косинского сельского поселения  – при обжаловании действий (бездействия) и решения специалистов Администрации;

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой лично или направить жалобу с использованием информационно-телекоммуникационной  сети Интернет, почтовой связи или по электронной почте в администрацию сельского поселения.
Юридический адрес: 619430, Пермский край, с.Коса, ул. Ленина, д. 68.

График работы:

	Понедельник - пятница
	с 9.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

	Суббота - воскресенье
	выходные дни


      контактный телефон: 8(34298) 2-14-70; факс 2-14-70.
адрес электронной почты –kosa.poselenie@mail.ru
адрес сайта в сети Интернет -kosinskoe.permarea.ru  
5.4. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

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

5.5. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Основаниями для отказа в рассмотрении заявления (жалобы) либо о приостановления её рассмотрения являются:

- не указана фамилия заявителя, направившего обращение;

- не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей;

- текст письменного обращения не поддается прочтению;

- в обращении заявителя содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

- 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;

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

- предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, предоставляющего данную муниципальную услугу.

5.7.Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней со дня ее 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 таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

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

5.10. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

Приложение 1
к административному регламенту,

предоставления муниципальной

услуги  по предоставлению  разрешений 

на проведение землеустроительных, 

земляных, строительных, мелиоративных 

и иных  работ, утвержденному 
Постановлением главы Косинского 

сельского поселения»  

№ 128 от 26.08.2013 г.

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных заявителя при предоставлении   муниципальных услуг администрацией Косинского сельского поселения
 с.Коса                                                                                                                    «___» _________ 201__ г. 

Я, _______________________________________________________________________________,  

(Фамилия, Имя, Отчество полностью)

_________________________________ серия _________ № ________________________

      (вид документа, удостоверяющий личность)  

выдан______________________________________________________________________

(кем и когда)

проживающий(ая) по адресу__________________________________________________________

даю настоящее   Согласие администрации Косинского сельского поселения 619430 Пермский край с.Коса ул. Ленина д. (Далее – Оператор) на обработку Оператором (включая получение от меня и/или от любых третьих лиц, с учетом требований действующего законодательства Российской Федерации) моих персональных данных и подтверждаю, что, давая такое Согласие, я действую своей волей и в своем интересе. 

При этом Согласие дается Оператору на использование персональных данных в процессе предоставлении муниципальной услуги, для получения необходимых документов или сведений,   находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных таким органам организаций.

Согласие распространяется на следующую информацию: 

мои фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, и любая иная информация, относящаяся к моей личности, доступная либо известная в любой конкретный момент времени Оператору (далее - «Персональные данные») предусмотренная 152 ФЗ РФ «О персональных данных». 

Настоящее Согласие дается на срок предоставления муниципальной услуги, установленный настоящим Административным регламентом.    

 Оператор хранит персональные данные в течение срока хранения документов, установленного действующим законодательством России, а в случаях, предусмотренных законодательством, передает уполномоченным на то нормативно-правовыми актами органам государственным власти. 

 Настоящее Согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше целей, включая, без ограничения: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение,  а также осуществление любых иных действий с моими Персональными данными с учетом действующего законодательства. 

 
Настоящим я признаю и подтверждаю, что в случае необходимости предоставления Персональных данных для достижения указанных выше целей Уполномоченному лицу, а также третьим лицам, а равно как при привлечении третьих лиц к оказанию услуг в моих интересах, передачи Оператором принадлежащих ему функций и полномочий иному лицу.

Подпись: ____________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. полностью, подпись).

Приложение 2
к административному регламенту,

предоставления муниципальной

услуги  по предоставлению  разрешений 
на проведение землеустроительных, 
земляных, строительных, мелиоративных

 и иных  работ, утвержденному 
Косинского сельского поселения 

№ 128 от 26.08.2013 г.
Форма

                                                          Главе Косинского сельского поселения         ________________________________  
                                от ________________________________________

                                    (Ф.И.О.     заявителя  или

                                ___________________________________________

                                         представителя заявителя)

                                ___________________________________________

                                      (указываются данные документа,

                                              удостоверяющего

                                __________________________________________,

                                       личность обратившегося лица)

                                действующего от имени _____________________

                                                             (Ф.И.О.

                                ___________________________________________

                                        или наименование заявителя)

                                на основании ______________________________

                                             (указываются    данные   документа,

                                __________________________________________,

                                 подтверждающего полномочия представителя

                                                 заявителя)

                                контактный телефон _______________________,

                                адрес для корреспонденции _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу предоставить  разрешение на проведение землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных и иных работ  на земельном участке, расположенном   по адресу: ________________________________________________________________________________

_________________, для целей _____________________________________________________

                                     (указывается цель) 
_______________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

    Приложение: ___________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

"___" ______________ 20__ г.                     __________________________

 (дата обращения заявителя)                               (подпись)

Приложение 3
 к административному регламенту,

предоставления муниципальной

услуги  по предоставлению  разрешений 
на проведение землеустроительных, 
земляных, строительных, мелиоративных 

и иных  работ, утвержденному 
Постановлением главы Косинского 

                                                                         сельского поселения
№ 128 от 26.08.2013 г.
Форма

                                 РАСПИСКА

            о приеме документов (в случае первичного обращения)

    Заявление и документы гр. _____________________________________________

принял.

	Регистрационный номер   
заявления         
	Дата представления   
документов       
	Подпись специалиста 
(расшифровка подписи)

	1             
	2            
	3          

	
	
	

	
	
	


Дата повторного посещения _________________________________________________

Номер телефона ____________________________________________________________

Режим   работы  Косинского сельского поселения
___________________________________________________________________________

Специалист 

отдела            _______________     ___________________

                                       (подпись)             (Ф.И.О.)

Приложение 4

 к административному регламенту,

предоставления муниципальной

услуги  по предоставлению  разрешений 
на проведение землеустроительных, 
земляных, строительных, мелиоративных 

и иных  работ, утвержденному 

Постановлением главы МО 

«Косинского сельского поселения  

№ 128 от 26.08.2013 г.
Форма

                                        ___________________________________

                                        (Ф.И.О. или наименование заявителя)

                                        ___________________________________

                                            (адрес для корреспонденции)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление   разрешений на проведение землеустроительных, земляных, 
строительных, мелиоративных и иных работ  »
    Рассмотрев Ваше обращение от _______________ N ____________, администрация Косинского сельского поселения  сообщает об   отказе   в   предоставлении   муниципальной  услуги  " «Предоставление   разрешений на проведение землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных и иных работ»

по адресу: _____________________________________, по следующим основаниям:

    1. ____________________________________________________________________

           (указываются причины отказа со ссылкой на нормы действующего

__________________________________________________________________________.

    законодательства Российской Федерации и административный регламент)

Глава Косинского сельского поселения              _______________     ___________________

                                                                                           (подпись)             (Ф.И.О.)

Блок-схема 

последовательности действий отдела архитектуры и градостроения при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление   разрешений на проведение землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных и иных работ »











                                                       

                                                        НЕТ                                                   ДА 

                                                   







Поступление обращения (запроса)  заявителя в приемную Администрации





Сотрудник приемной Администрации





Регистрация обращения


(заявления) с записью в контрольно-регистрационной форме





Рассмотрение обращения (заявления) руководством Администрации





Глава МО  или его заместители








 


Анализ  запроса. Принятие решения 


о возможности исполнения обращения (заявления)








Отдел архитектуры и градостроения





Подготовка  специалистом отдела архитектуры пакета  документов   для предоставления разрешения на производство землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных и иных работ» 

















Уведомление заявителя о необходимости предоставления дополнительных сведений, документов для исполнения обращения (заявления) 








Предоставление заявителем запрашиваемых дополнительных сведений, документов





 ДА              НЕТ                                                                   








Выдача разрешения на производство землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных и иных работ





Уведомление заявителя об отказе (приостановке) в муниципальной услуге 











