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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Главы Администрации местного самоуправления Раздольненского

сельского поселения   Моздокского  района  РСО-Алания

от  4  июля 2013г.                                                                                         № 32
Об утверждении административного

регламента администрации

местного самоуправления

Раздольненского  сельского поселения 

по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешений в порядке

 осуществления  дорожной  деятельности»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением главы Администрации  Раздольненского сельского поселения от 20.04.2013г. № 14 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг Раздольненского сельского поселения»

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации местного самоуправления  Раздольненского  сельского поселения» по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений в порядке осуществления дорожной деятельности».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования в районной газете «Моздокский Вестник» и размещению на информационном стенде в здании Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения.

3.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

местного самоуправления

Раздольненского 

сельского поселения                                                                         С.П. Рябуха

Приложение 

к постановлению

Главы Администрации

местного самоуправления

Раздольненского сельского поселения
№ 31 от 04.07.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией местного самоуправления Раздольненского сельского поселения  Моздокского района Республики Северная Осетия-Алания муниципальной услуги

«Выдача разрешений в порядке осуществления дорожной деятельности»

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений в порядке осуществления дорожной деятельности» (далее – административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении установленных федеральным законодательством полномочий органов местного самоуправления по предоставлению муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент регулирует порядок проведения следующих действий в порядке осуществления дорожной деятельности :
а) письменное согласование, выдача разрешения на строительство и заключение договора при прокладке, переносе или переустройстве инженерных коммуникаций, их эксплуатации в границах полосы отвода и в границах придорожных полос автомобильной дороги местного значения Раздольненского сельского поселения;
б) письменное согласование, выдача разрешения на строительство в случае строительства, реконструкции являющихся сооружениями пересечений автомобильной дороги местного значения Раздольненского сельского поселения с другими автомобильными дорогами (далее также - пересечение) и примыканий автомобильной дороги к  автомобильной дороге местного значения Раздольненского сельского поселения;

в) письменное согласование, выдача разрешения на строительство и заключение договора о присоединении объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге в случаях строительства, реконструкции объектов дорожного сервиса, размещаемых в границах полосы отвода и в границах придорожных полос автомобильных дорог местного значения Раздольненского сельского поселения.
1.2. Круг заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам (далее -заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в местных средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения, в здании Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения  на информационных стендах.

Подробная информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу, содержится в п. 2.2. настоящего административного регламента.

1.3.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде: индивидуального информирования и публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

· устного информирования;

· письменного информирования.

1.3.3. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами  Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения  лично либо по телефону.

1.3.4. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

1.3.5. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

· необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации,  должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для обращающегося время для устного информирования по интересующему его вопросу.

1.3.6. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении в Администрацию местного самоуправления Раздольненского сельского поселения осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

1.3.7. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в  средствах массовой информации,  а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений в порядке осуществления дорожной деятельности».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет  Администрация местного самоуправления Раздольненского сельского поселения Моздокского района Республики Северная Осетия-Алания (далее – Администрация).

Место нахождения Администрации: 363712, Республика Северная Осетия-Алания, Моздокский район, с.Раздольное, ул.Колхозная №16.

Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

Ежедневно (кроме четверга) с 9-00 до 17-00 час.

перерыв с 13-00 до 14-00 час.

выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочные телефоны: 8-(86736) 56-0-30, 56-1-90, 56-1-02.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача письменного согласования, выдача разрешения на строительство, заключение договора при совершении действий в порядке осуществления дорожной деятельности, указанных в пункте 1.1. настоящего административного регламента либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (далее –Федеральный закон), Градостроительным кодексом РФ и настоящим административным регламентом.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Конституцией Республики Северная Осетия-Алания;

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

- Законом РСО-Алания «О местном самоуправлении в Республике Северная Осетия-Алания»;
- Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 10.12.1995 № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;

- Приказом Минтранса России от 12.11.2007 № 160 «Об утверждении Классификации работ по капитальному ремонту, ремонту и содержанию автомобильных дорог общего пользования и искусственных сооружений на них»;

- ГОСТом Р 50597-93 «Автомобильные дороги и улицы. Требования к эксплуатационному состоянию, допустимому по условиям обеспечения безопасности дорожного движения»;

- ГОСТом 23457-86 «Технические средства организации дорожного движения. Правила применения»;

- ГОСТом Р 51256-99 «Технические средства организации дорожного движения. Разметка дорожная. Типы и основные параметры. Общие технические требования»;

- СНиПом 2.05.02-85 «Автомобильные дороги»;

- СНиПом 23-05-95 «Естественное и искусственное освещение»;

- СНиПом 2.07.01-89 «Планировка и застройка городских и сельских поселений»;

- СНиПом 3.06.03-85 «Автомобильные дороги»;

- ВСН 24-88 «Технические правила ремонта и содержания автомобильных дорог»;

- Инструкцией по эксплуатации железнодорожных переездов;

- ОСТом 218.1.002-2003 автобусные остановки на автомобильных дорогах. Общие технические требования»;

- ОДН 218.0.006-2002 «Правила диагностики и оценки состояния автомобильных дорог. Основные положения»;

- Уставом Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения;

- Регламентом Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения.
2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление;
2) документы необходимые для предоставления муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (далее –Федеральный закон), Градостроительным кодексом РФ.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Критерии принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для исполнения запроса:

- если в запросе не указана фамилия гражданина, наименование юридического лица, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

- если текст письменного запроса не поддается прочтению, в этом случае ответ на запрос не дается, и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину (юридическому лицу), направившему запрос, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению;
- заявление подписано неуполномоченным на то лицом или лицом, не подтвердившим свои полномочия;

- непредставление заявителем сведений и документов, необходимых для принятия решения;
- в запросе содержится вопрос, на который гражданину (юридическому лицу) многократно (не менее двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства; в этом случае председатель Комитета вправе принять решение о безосновательности очередного запроса и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении письменно уведомляется заявитель, направивший запрос.

2.7.2. В случаях предоставления недостаточной информации либо не всех требуемых документов глава Администрации может приостановить рассмотрение запроса и направить заявителю просьбу о предоставлении дополнительных информации и документов. Решение о приостановлении рассмотрения запроса принимается главой Администрации в течение 5 рабочих дней с момента его регистрации. 

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· письменное заявление о возврате документов, представленных для получения муниципальной услуги;

· непредставление, или предоставление не в полном объеме заявителями документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

· представление недостоверной информации;
· наличие предусмотренных Федеральным законом и Градостроительным кодексом РФ оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется : 
- на бесплатной основе в случаях, перечисленных в пунктах а) и б) абзаца второго пункта 1.1. настоящего административного регламента; 

- за присоединение объектов дорожного сервиса к автомобильным дорогам общего пользования местного значения устанавливается плата, которая рассчитывается исходя из установленных Администрацией местного самоуправления Раздольненского сельского поселения  стоимости и объема услуг, оказываемых по договору о присоединении соответствующего объекта дорожного сервиса к соответствующей автомобильной дороге местного значения.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не должен превышать 30 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием заявителей осуществляется в кабинете специалиста, на первом этаже здания Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения.

Помещения прилегающего к кабинету  содержат места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.12.2. Около здания Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения  организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Центральный вход в здание Администрации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отведены места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются доступные места общего пользования (туалет).

2.12.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

· информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
· стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет, размещается следующая обязательная информация:

· номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
· настоящий административный регламент.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п.2.4. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ 
ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием, проверка и регистрация заявления и комплекта документов;

· рассмотрение заявления и представленного комплекта документов;
· выдача письменного согласования, выдача разрешения на строительство, заключение договора при совершении действий в порядке осуществления дорожной деятельности, указанных в пункте 1.1. настоящего административного регламента либо отказ в предоставлении муниципальной услуги (отказ в выдаче согласования, разрешения, в заключении договора).

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения
3.2.1.Прием, проверка и регистрация заявления и комплекта документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является подача заявителем либо уполномоченным им лицом (при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право) заявления установленной формы и комплекта документов, определенных в п.2.6. настоящего административного регламента,

Сотрудник Администрации, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что:

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц указаны без сокращения с указанием их мест нахождения;

- фамилия, имя и отчество заявителя написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

          - документы не исполнены карандашом;

          - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

В случае выявления оснований для отказа в приеме документов сотрудник Администрации возвращает заявителю документы для устранения недостатков и (или) предоставления отсутствующих документов.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в административном регламенте, сотрудник Администрации, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия, сотрудник Администрации, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник Администрации, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги и действует в соответствии с настоящим разделом административного регламента.

При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник Администрации, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю (или его законному представителю) собственноручно заполнить заявление.

Сотрудник Администрации, уполномоченный на прием заявлений, готовит уведомление о приеме заявления к рассмотрению и, в течение 1 рабочего дня, следующего за днем  поступления документов, направляет (вручает) его заявителю.

В случае выявления нарушений в поданных документах при отсутствии заявителя или не устранении нарушений в оформлении заявления и (или) непредставления отсутствующих документов  в момент подачи заявления,  сотрудник Администрации, уполномоченный на прием заявлений,  готовит уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) предоставления отсутствующих документов и, в течение 1 рабочего дня, следующего за днем  поступления документов, направляет (вручает) его заявителю.

3.2.2. Рассмотрение заявления и предоставленного комплекта документов.
Глава Администрации в течение рабочего дня со дня регистрации заявления с приложенными документами рассматривает его и направляет сотруднику Администрации для подготовки оказания муниципальной услуги либо для подготовки ответа об отказе в ее предоставлении.  

Сотрудник Администрации в течение трех рабочих дней со дня получения документов проводит проверку представленных документов на их соответствие предъявляемым требованиям и по следующим вопросам: 

а) оформление заявления в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

б) соответствие заявителя требованиям, настоящего административного регламента;

в) автомобильная дорога, указанная в заявлении заявителем, относится к муниципальной собственности муниципального образования –Раздольненское сельское поселение;

г) наличие (отсутствие) предусмотренных Федеральным законом и Градостроительным кодексом РФ оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
д) представление (непредставление) заявителем сведений и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении  муниципальной услуги.

В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов, сотрудник Администрации должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности, назвать недостающие данные, и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, сотрудник Администрации  готовит письменный отказ в приеме документов.
В случае необходимости и в целях уточнения действий заявителя для предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации совместно с заявителем выезжают на место, указанное заявителем в заявлении.
Рассмотрение заявления о письменном согласовании, о выдаче разрешения на строительство, о заключении договора при совершении действий в порядке осуществления дорожной деятельности, указанных в пункте 1.1. настоящего административного регламента, и приложенного комплекта документов завершается подготовкой Администрацией  проекта правового акта Главы Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения  о выдаче письменного согласования, выдаче разрешения на строительство, о заключении договора в порядке осуществления дорожной деятельности, по вопросам, указанным в пункте 1.1. настоящего административного регламента либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В случае наличия оснований, перечисленных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, Главой Администрации принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. О принятом решении заявителю направляется письменное уведомление в течение 15 дней со дня регистрации поступившего заявления. 

3.2.3. Выдача письменного согласования, выдача разрешения на строительство, заключение договора в порядке осуществления дорожной деятельности, по вопросам, указанным в пункте 1.1. настоящего административного регламента либо отказ в предоставлении муниципальной услуги (отказ в выдаче согласования, разрешения, в заключении договора). 
Подготовленный проект правового акта предоставляется сотрудником на рассмотрение Главе Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения. После подписания Главой Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения правового акта сотрудник Администрации :

- в течение 1-2 дня, направляет заявителю уведомление о принятом решении;
- подготавливает письменное согласование, разрешение на строительство, текст договора;

- выдает подготовленные документы заявителю лично или его уполномоченному лицу при представлении надлежаще оформленных документов либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением по адресу, указанному в заявлении.

В случае получения вышеуказанных документов уполномоченным лицом заявителя уполномоченному лицу необходимо представить документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий полномочия представителя. 

Факт выдачи письменного согласования, разрешения на строительство, договора в порядке осуществления дорожной деятельности фиксируется сотрудником Администрации в журнале учета документов в порядке осуществления дорожной деятельности, в котором заявитель либо его уполномоченное лицо ставит свою подпись и дату.

Материалы, относящиеся к рассмотрению заявления и выдаче письменного согласования, разрешения на строительство, договора в порядке осуществления дорожной деятельности накапливаются и хранятся в Администрации.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением должностными лицами положений административного регламента.
4.1.1. Текущий контроль за своевременным предоставлением услуги осуществляет  глава Администрации.

4.1.2.  Глава Администрации  несёт персональную ответственность за правомерность подготовленного решения  и ответа на поступившие запросы, соблюдение сроков их исполнения, содержание подготовленного ответа.

4.1.3. 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 запросы заявителей.

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

4.2. Помимо текущего контроля предоставления муниципальной услуги осуществляются внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Они также осуществляются главой Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения.

Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.3. Ответственность за исполнение административного регламента.

4.3.1.Глава Администрации несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:

- неправомерный отказ в приеме или исполнении запросов;

- действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов заявителя;

- нарушение срока и порядка регистрации запросов, их рассмотрения;

- предоставление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина;

- сохранность находящихся  на регистрации, рассмотрении запросов и документов, связанных с их исполнением.

4.3.2. По фактам нарушений сотрудниками Администрации настоящего административного регламента Главой Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения назначается служебная проверка.

4.3.3. При уходе в отпуск работник Администрации  обязан передать все имеющиеся у него на исполнении письменные запросы временно замещающему его должностному лицу.

4.3.4. При обнаружении фактов неисполнения или ненадлежащего исполнения должностными лицами Администрации  возложенных на них обязанностей по предоставлению муниципальной услуги Глава Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения  принимает меры по привлечению этих лиц к дисциплинарной ответственности.

         5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕЙ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые   работниками Администрации при предоставлении муниципальной услуги, письменно, в том числе в электронной форме, к Главе Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения.
 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Северная Осетия-Алания, муниципальными правовыми актами муниципального образования – Раздольненское сельское поселение  для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Северная Осетия-Алания, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Северная Осетия-Алания, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Северная Осетия-Алания, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в Администрацию местного самоуправления Раздольненского сельского поселения Моздокского района Республики Северная Осетия-Алания по адресу : 363712, РСО-Алания, Моздокский район, с.Раздольное, ул.Колхозная,16. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения , единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя Главой Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения.

5.2.3. 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) Администрации, должностного лица Администрации  либо муниципального служащего;

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в Администрацию местного самоуправления Раздольненского сельского поселения подлежит рассмотрению Главой Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения  в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации  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. 

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Северная Осетия-Алания, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
       5.3. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является ответ Главы Администрации местного самоуправления Раздольненского сельского поселения  заявителю. Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы, сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ (в пределах компетенции) по существу поставленных вопросов.
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