ТОМСКАЯ ОБЛАСТЬ  АСИНОВСКИЙ РАЙОН

Муниципальное образование Ягодное сельское поселение

ИНФОРМАЦИОННЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ

Периодическое официальное печатное издание, предназначенное для опубликования правовых актов органов местного самоуправления Ягодного сельского поселения и иной официальной информации

Издается с 22 декабря_ 2005г. 
№ 4 (194) от «05» марта 2013 г. село Ягодное

Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.03.2013                                                                                                                 № 49
с. Ягодное
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах поселения»
В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ № «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения», постановлением администрации Ягодного сельского поселения от 30.11.2011 № 137 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления первоочередной муниципальной услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах поселения» согласно приложению.

2. Специалисту 1 категории Королевой С.Г. обеспечить предоставление  первоочередной муниципальной услуги  «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах поселения» в соответствии с утвержденным административным регламентом с 01 января 2013 года.

    
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Ягодного сельского поселения в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

    
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

    
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Королеву С.Г.

Глава сельского поселения

(Глава администрации)  Г.И. Баранов

Приложение к постановлению 

администрации Ягодного 

сельского поселения 

от  05.03.2013  № 49                                                                                                      
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах поселения»
1.
Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах поселения» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации Ягодного сельского поселения с физическими и юридическими лицами.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;


- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 8 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

- инструкцией по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации, зарегистрированной в Минюсте Российской Федерации 8 августа 1996 года № 1146;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2009 года № 934 «О возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам Российской Федерации».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предпринимателя, юридические лица, имеющие намерение получить разрешение на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов (далее – заявители). 


2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ягодного сельского поселения (далее - администрация поселения) в лице уполномоченного должностного лица – специалиста 1 категории по благоустройству, обеспечению жизнедеятельности, транспорту, связи и безопасности (далее – специалист 1 категории). Отдельные административные действия выполняют: глава Ягодного сельского поселения (далее -  глава поселения), делопроизводитель.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах поселения (далее – Разрешение).
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

    
2.5. Для получения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться в письменном виде на личном приеме, а также посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения.


2.6. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 10 дней с момента регистрации заявления.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего регламента.

2.8. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:


- зарегистрированное обращение,


- поступившее по электронной почте обращение.

2.9. Для получения Разрешения заявители направляют или представляют в администрацию поселения следующие документы:

1) заявление о выдаче Разрешения согласно приложению №1, в котором указываются:

а) сведения о заявителе:

- для юридического лица: наименование, почтовый адрес, телефон перевозчика груза

- для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя, отчество (при наличии) индивидуального предпринимателя, почтовый адрес, данные документа, удостоверяющего его личность, идентификационный номер налогоплательщика;

- для физического лица: фамилия, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес, данные документа, удостоверяющего его личность;

б) маршрут движения транспорта, перевозящего тяжеловесный и (или)  крупногабаритный груз;
в) вид разрешения (разовое, без ограничения числа перевозок с указанием срока);
г) характеристика груза (наименование, габариты, масса);

д) марка, модель транспортного средства и прицепа, государственный регистрационный номер транспортного средства;

е) характеристика транспортного средства: расстояние между осями, нагрузка на оси, полная масса, габариты;

ж) дата подачи заявления и подпись заявителя;

2) в случае, если документы на личном приеме подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются: 
- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

- надлежащим образом заверенная доверенность.
3) в случае, если документы направляет представитель заявителя посредством почтовой связи, дополнительно предоставляются:

- нотариально удостоверенная копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя;

- нотариально удостоверенная копия доверенности.
4) в случае, если документы направляет представитель заявителя посредством электронной связи, дополнительно предоставляются в электронном виде:

- копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя;

- копия надлежащим образом заверенной доверенности.
2.10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги:

    
1) Основания отказа в приеме документов:

    
- поступление письменного обращения, неподписанного заявителем;


- поступление письменного обращения, не содержащего в полном объеме требуемой информации;

   
- поступление обращения без указания фамилии, имени, отчества заявителя и (или) его почтового адреса.

       - документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с действующим законодательством;

- невозможность установления содержания представленных документов;

- представленные документы исполнены карандашом.

    
2) Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги: 


- заявитель не представил к письменному обращению документы в соответствии с требованиями пункта 2.9 настоящего регламента;
- предоставление в соответствии с пунктом 2.9 настоящего регламента документов, которые имеют подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, документов, исполненных карандашом, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;


- наличие в документах и материалах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации;


- письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.
Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов. 

2.11. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

    Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

2.12. Требования к месту ожидания:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей,

- наличие не менее пяти посадочных мест для ожидания,

- наличие информационного стенда с каталогом предоставляемых муниципальных услуг, включающим перечень документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, наличие информации о месте нахождения и графике работы исполнителей муниципальной услуги

2.13. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц,

- наличие посадочных мест для заявителей,

- наличие места для заполнения заявлений,

    - кабинеты должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема.

 
2.14. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта МО «Асиновский район», где размещена информация о Ягодном сельском поселении, контактные телефоны.

2.15 Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
    
1) Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

    - в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту 1 категории;

    - в письменном виде посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения.

    
2) Информирование (консультации) о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - время приема и выдачи документов;

    - сроки рассмотрения заявлений;

    - обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

    - места размещения информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    
3) Информирование (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства отдела заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

    - о принятии решения по конкретному заявлению;

    - о нормативно-правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

    
4) При консультировании по электронной почте по вопросам, указанным в подпунктах 2 и 3 пункта 2.15 настоящего раздела регламента, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения. Ответы на вопросы, не предусмотренные в подпунктах 2 и 3 пункта 2.15 настоящего раздела регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации электронного обращения. 

    
5) В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде;

    
6) Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

    - достоверность и полнота информирования об услуге;

    - четкость в изложении информации об услуге; 

    - удобство и доступность получения информации об услуге;

    - оперативность предоставления информации об услуге.

        7). Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом 1 категории при личном обращении заинтересованных лиц.

    
2.16. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
    3.1. Состав административных процедур


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления;

2) установление наличия права на получение муниципальной услуги;

3) подготовка и выдача заявителю Разрешения.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

    1. Административная процедура «Прием и регистрация заявления».

1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о выдаче Разрешения с приложенным комплектом документов в соответствии с требованиями пункта 2.9 второго раздела настоящего регламента. 

    1.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является делопроизводитель.

    1.3. Индивидуальные письменные обращения направляются путем почтовых отправлений, отправлений посредством электронной связи, либо предоставляются лично в администрацию Ягодного сельского поселения.

    1.4. В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, согласно полномочий нотариально заверенной доверенности.

    1.5. Требования к письменному обращению лица, необходимые для предоставления муниципальной услуги, установлены в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.9 второго раздела  настоящего регламента. 

    1.6. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления. 
    1.7. Уполномоченное должностное лицо:

    - устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия его представителя,

    - устанавливает наличие документов, указанных в приложении к заявлению, регистрирует заявление в установленном порядке.


1.8. Комплект документов в соответствии с установленным порядком делопроизводства направляется главе поселения для оформления резолюции об исполнении муниципальной услуги. 

    1.9. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 3 рабочих дня.

1.10. Фиксацией результата административной процедуры является запись в Журнале заявлений, жалоб и предложений граждан. 

2. Административная процедура «Установление наличия права на получение муниципальной услуги».

2.1.Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов является поступление документов с резолюцией главы поселения об исполнении муниципальной функции специалисту администрации.
    2.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, делопроизводитель.


2.3. Специалист 1 категории  принимает поступившие документы, проверяет их комплектность. 
    2.4. По результатам рассмотрения документов специалист 1 категории:


1) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям:


- готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению,

    - представляет ответ на подпись главе поселения;


2) в случаях, предусмотренных пунктом 2.10 второго раздела настоящего регламента:


- готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги,


- представляет уведомление на подпись главе поселения;

    3) при отсутствии препятствий для предоставления муниципальной услуги:

    -  принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.

    2.5. Делопроизводитель регистрирует подписанный главой поселения ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, подписанное главой поселения уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет по почтовому адресу. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    2.6. Максимальный срок исполнения данной процедуры 2 рабочих дня.

    2.7. Фиксацией результата административной процедуры является:

- запись в журнале исходящей корреспонденции.

3. Административная процедура «Подготовка и выдача заявителю Разрешения».
3.1. Основанием для исполнения административной процедуры является отсутствие препятствий для предоставления муниципальной услуги.

3.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. 

3.3. В течение двух рабочих дней после установления права заявителя на получение муниципальной услуги специалист 1 категории:


- оформляет 2 бланка Разрешения в соответствии с формой, указанной в приложении № 2 к регламенту.   

- подписывает Разрешение, 
- направляет Разрешение заведующему канцелярией для регистрации.


3.4. Делопроизводитель регистрирует Разрешение и направляет его по почтовому адресу заказным письмом. 


Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.


Ответ на обращение может быть вручен лично заявителю или по доверенности лицу, его заменяющему. В этом случае заявитель или доверенное лицо обязаны расписаться в Журнале регистрации исходящей корреспонденции. В случае ведения электронного документооборота заявитель в получении ответа на обращение расписывается на втором экземпляре Разрешения, хранящегося в администрации поселения, указывая дату получения ответа. 

    
   3.5. Срок исполнения данной административной процедуры 3 рабочих дня.


      3.6. Фиксацией результата административной процедуры является:



- запись в журнале регистрации исходящей корреспонденции, 



- подпись заявителя на втором экземпляре Разрешения, хранящегося в администрации поселения. 

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур

3.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о времени приема документов,

- о сроках предоставления муниципальной услуги,

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

    3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано:

    - действовать в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и настоящим регламентом;

    - принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов на обращения заявителей;

    - корректно и внимательно относится к заявителям, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предоставлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим регламентом.

- соблюдать права и законные интересы заявителя,

- соблюдать последовательность выполнения административных процедур,

- соблюдать установленные сроки выполнения административных процедур и административных действий,

- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии для исполнения муниципальной услуги.

3.4. Особенности выполнения административных процедур 

в электронном виде

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой поселения.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляться на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляться по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ягодного сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые уполномоченным должностным лицом, подаются вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Ягодного сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

5.3. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по контактным телефонам:

Глава Ягодного сельского поселения: 8 (38 241) 4 35 37;

Управляющий  делами: 8 (38 241) 4 35 37.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);


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


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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным должностным лицом, 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.10. Не применяется досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, представляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб.

Приложение № 1 к Административному 
регламенту исполнения муниципальной 
услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах поселения»
Заявление 

на получение разрешения для перевозки крупногабаритного 

и (или) тяжеловесного груза

Наименование, адрес и телефон перевозчика груза:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Маршрут движения (указать название улиц, по которым проходит транспорт):____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________


Вид необходимого разрешения:

Разовое на __ перевозок по маршруту с ________________ по ________________

На срок с _______________по ______________без ограничения числа перевозок.


Характеристика груза (наименование, габариты, масса):

______________________________________________________________________


Марка, модель транспортного средства и прицепа, гос. номер:

______________________________________________________________________


Расстояние между осями, м:

1 ___ 2 ___3___4___5___6___7___8 и т.д. 


Нагрузки на оси, тн:

______________________________________________________________________

          Полная масса:  ____тн, в том числе масса тягача: ____тн, прицепа ____ тн

          Габариты: длина ____ м, ширина ____ м, высота ____м.

          Вид сопровождения:______________________________________________

          Должность, фамилия, телефон перевозчика груза, подавшего заявление:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата подачи заявления: __________________

_____________________________

                   Подпись                                                                                    

                                                                                              М.П.

Приложение № 2 к Административному 
регламенту исполнения муниципальной 
услуги «Выдача разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных грузов, крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах поселения»
	Штамп

администрации Ягодного

сельского поселения




РАЗРЕШЕНИЕ 

на перевозку крупногабаритного и (или) тяжеловесного груза

Дата выдачи  « ___ » ________________ 20__г. 


        с. Ягодное
Администрацией Ягодного сельского поселения разрешена перевозка тяжеловесных и крупногабаритных грузов 

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________   

                             (наименование, адрес перевозчика груза)

Маршрут движения (указать название улиц, по которым проходит транспорт): ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Вид необходимого разрешения:

Разовое на __ перевозок по маршруту с ________________ по ________________

На срок с _______________по ______________без ограничения числа перевозок.


Характеристика груза (наименование, габариты, масса):

______________________________________________________________________


Марка, модель транспортного средства и прицепа, гос. номер:

______________________________________________________________________


Расстояние между осями, м:

1 ___ 2 ___3___4___5___6___7___8 и т.д. 


Нагрузки на оси, тн:

______________________________________________________________________

          Полная масса:  ____тн, в том числе масса тягача: ____тн, прицепа ____ тн

          Габариты: длина ____ м, ширина ____ м, высота ____м.

          Вид сопровождения:______________________________________________

Специалист 1 категории   _______________________ ____________________ 

                                   Подпись                        фамилия, инициалы
  М.П.

Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.03.2013                                                                                                                       № 50
с. Ягодное
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием документов и выдача справок о присвоении административного 

адреса объекту недвижимости»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ягодного сельского поселения от 30.11.2011 № 137 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления первоочередной муниципальной услуги «Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости» согласно приложению.

2. Землеустроителю Шуменькову В.В. обеспечить предоставление  первоочередной муниципальной услуги  «Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости» в соответствии с утвержденным административным регламентом с 01 января 2013 года.

    
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Ягодного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

    
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

    
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на землеустроителя Шуменькова В.В.

Глава сельского поселения

(Глава администрации)    Г.И. Баранов

Приложение к постановлению 
администрации  Ягодного 
сельского поселения 
от  05.03.2013  № 50
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием документов и выдача справок о присвоении административного 

адреса объекту недвижимости»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации Ягодного сельского поселения с физическими и юридическими лицами.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующим нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 13 октября 1997 года №1301 «Об утверждении Положения о государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 4 декабря 2000 года № 921 «О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства»; 

- постановлением Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 года № 170 «Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда».

   2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Получателями муниципальной услуги (далее – заявители) являются         физические или юридические лица - собственники объектов недвижимости, застройщики.
 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ягодного сельского поселения (далее - администрация поселения) в лице уполномоченного должностного лица – землеустроителя. Отдельные административные действия выполняют: глава Ягодного сельского поселения (далее – глава поселения), управляющий делами,  делопроизводитель.

2.3.  Органы и организации, являющиеся источником получения информации для предоставления муниципальной услуги:

    
- управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области, Асиновский межрайонный отдел;

    
- межрайонная  Инспекция Федеральной налоговой службы № 1 по Томской области.    

        Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются  регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соглашениями.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача заявителю справки о присвоении административного  адреса объекту недвижимости (далее – справка) на основании принятого решения о присвоении административного адреса объекту недвижимости адреса. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявители могут обратиться в письменном виде на личном приеме у специалиста или посредством электронной связи. Для получения информации о ходе исполнения услуги, заявители могут обратиться как в письменном виде на личном приеме, так и посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения.


2.7. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего регламента.

2.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:


- зарегистрированное обращение,


- поступившее по электронной почте обращение.


2.10. Для получения муниципальной услуги заявители направляют или представляют в администрацию поселения следующие документы и материалы:


1) В случае присвоения постоянного адреса объекту недвижимости:

- заявление о присвоении постоянного адреса объекту согласно приложению №1;

- документ, удостоверяющий личность физического лица; 

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или решение суда о признании права собственности;

- схема, отображающая расположение законченного строительством объекта в границах земельного участка, выполненная на основе дежурного топографического плана земельного участка в масштабе 1:500.

2) В случае присвоения предварительного (строительного) адреса:

- заявление о присвоении предварительного (строительного) адреса объекту согласно приложению №2;

- документ, удостоверяющий личность физического лица; 

- разрешение на строительство объекта (при предоставлении строительного адреса);

- схема планировочной организации земельного участка, выполненная на основе дежурного топографического плана земельного участка в масштабе 1:500. 

3) В случае изменения адреса:

- заявление об изменении адреса объекту согласно приложению №3;

- документ, удостоверяющий личность физического лица; 

- схема, отображающая расположение объекта в границах земельного участка, выполненная на основе дежурного топографического плана масштаба 1:500.

- разрешение на ввод объекта недвижимости в эксплуатацию (в случаях, если требуется в соответствии с федеральным законодательством);

- документы о предыдущих адресах объекта и реквизиты документов об их присвоении.

4) В случае аннулирования адреса:

- заявление об аннулировании адреса объекту согласно приложению №4;

- документ, удостоверяющий личность физического лица; 

- схема территории, на которой располагался снесенный (разрушенный) объект, выполненная на основе дежурного топографического плана земельного участка масштаба 1:500.


2.11. В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются: 

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

- надлежащим образом заверенная доверенность.

2.12. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемые должностными лицами на основании межведомственного запроса:
- сведения из Единого государственного реестра юридических лиц;

- сведения из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей;

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

- технический паспорт объекта.

2.13. С целью сокращения сроков предоставления муниципальной услуги заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.12 настоящего раздела регламента, по собственной инициативе.

2.14. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) поступление письменного обращения, неподписанного заявителем;

    
2) поступление обращения без указания фамилии, имени, отчества заявителя и (или) его почтового адреса;


3) документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с действующим законодательством;

4) невозможность установления содержания представленных документов;

5) представленные документы исполнены карандашом.

2.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) заявитель не представил к письменному обращению документы в соответствии с требованиями пункта 2.10 настоящего раздела регламента;

    
2) предоставление в соответствии с пунктом 2.10 настоящего раздела регламента документов, которые имеют подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, документов, исполненных карандашом, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;


3) наличие в документах и материалах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации.


4) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.
2.16. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

    Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

2.17. Требования к месту ожидания:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей,

- наличие не менее пяти посадочных мест для ожидания,

- наличие информационного стенда с каталогом предоставляемых муниципальных услуг, включающим перечень документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, наличие информации о месте нахождения и графике работы исполнителей муниципальной услуги

2.18. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц,

- наличие посадочных мест для заявителей,

- наличие места для заполнения заявлений,

    - кабинеты должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема.

 
2.19. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта МО «Асиновский район», где размещена информация о Ягодном  сельском поселении, контактные телефоны.

2.20. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
    
1). Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

    - в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту 2 категории;

    - в письменном виде посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения.

    
2). Информирование (консультации) о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - время приема и выдачи документов;

    - сроки рассмотрения заявлений;

    - обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

    - места размещения информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    
3). Информирование (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства отдела заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

    - о принятии решения по конкретному заявлению;

    - о нормативно-правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

    
4). При консультировании по электронной почте по вопросам, указанным в подпунктах 2 и 3 пункта 2.20 настоящего раздела регламента, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения. Ответы на вопросы, не предусмотренные в подпунктах 2 и 3 пункта 2.20 настоящего раздела регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации электронного обращения. 

    
5). В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде;

    
6). Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

    - достоверность и полнота информирования об услуге;

    - четкость в изложении информации об услуге; 

    - удобство и доступность получения информации об услуге;

    - оперативность предоставления информации об услуге.

        7). Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом 2 категории при личном обращении заинтересованных лиц.

    
2.21. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
    3.1. Состав административных процедур


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) установление наличия права на получение муниципальной услуги;

3) выдача справки.
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

    1. Административная процедура «Прием и регистрация документов».

1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о присвоении, изменении или аннулировании адреса с приложенным комплектом документов в соответствии с требованиями пункта 2.10 второго раздела настоящего регламента. 

    1.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является землеустроитель.

    1.3. Индивидуальные письменные обращения направляются заявителем посредством электронной связи, либо предоставляются лично в администрацию Ягодного сельского поселения.

    1.4. В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, согласно полномочий нотариально заверенной доверенности.

    1.5. Уполномоченное должностное лицо:

    - устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия его представителя,

    - устанавливает наличие документов, указанных в приложении к заявлению, регистрирует заявление в установленном порядке.

    1.6. Землеустроитель регистрирует письменное обращение в журнале регистрации заявлений о присвоении, изменении, аннулировании адреса (далее – журнал регистрации заявлений). В журнале регистрации заявлений вносятся следующие записи: 
- регистрационный номер заявления, 
- дата регистрации заявления, 
- сведения о заявителе (наименование организации, фамилия, имя, отчество руководителя), 
- почтовый адрес заявителя, 
- адрес объекта недвижимости.

В журнале регистрации заявлений также предусматриваются графы:  

- реквизиты постановления администрации поселения о предоставлении муниципальной услуги, 

- регистрационный номер справки,

- дата выдачи справки, 

- подпись заявителя.

В данные графы вносятся записи при выдаче заявителю справки. 
1.7. Землеустроитель оформляет расписку о приеме заявления и документов в двух экземплярах и передает один экземпляр заявителю, а второй помещает вместе с документами в дело «Присвоение почтового, предварительного (строительного) адреса. Изменение или аннулирование адреса». В расписке указывается:

- порядковый номер записи в журнале регистрации заявлений о присвоении, изменении, аннулировании адреса (регистрационный номер);

- дата представления документов;

- фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы; 

- подпись специалиста.

    1.8. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 3 рабочих дня.

1.9. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации заявлений о присвоении, изменении, аннулировании адреса.
2. Административная процедура «Установление наличия права на получение муниципальной услуги».


2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное обращение заявителя с комплектом документов.
    2.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является землеустроитель. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, делопроизводитель.


2.3. Землеустроитель:


- принимает поступившие документы, проверяет их комплектность;


- в соответствии с утвержденным в установленном порядке администрацией Ягодного сельского поселения «Порядком организации межведомственного взаимодействия» направляют запросы с целью получения и приобщения к материалам дела заявителя документов, указанных в пункте 2.11 второго раздела настоящего регламента (в случае не предоставления данных документов заявителем). 


Максимальный срок выполнения действия – 20 рабочих дней с момента регистрации заявления.

    2.4. По результатам рассмотрения документов землеустроитель:


1) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям:


- готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению,

    - представляет ответ на подпись главе поселения;


2) в случаях, предусмотренных пунктом 2.15 второго раздела настоящего регламента:


- готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги,


- представляет уведомление на подпись главе поселения;

    3) при отсутствии препятствий для предоставления муниципальной услуги:

    - готовит проект постановления администрации поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости.

    2.5. Делопроизводитель регистрирует подписанный главой поселения ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, подписанное главой поселения уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет по почтовому адресу. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    2.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 25 рабочих дней с момента регистрации заявления.

    2.7. Фиксацией результата административной процедуры является:

- запись в журнале исходящей корреспонденции.

3. Административная процедура «Выдача справки».

3.1. Основанием для исполнения административной процедуры является отсутствие препятствий для предоставления муниципальной услуги.

3.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является землеустроитель. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, управляющий делами.


3.3. В течение двух рабочих дней после установления права заявителя на получение муниципальной услуги землеустроитель:


- готовит проект постановления администрации поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости,   

- представляет проект постановления на рассмотрение главе поселения, 
- после утверждения постановления главой поселения направляет правовой акт на регистрацию управляющему делами.

    3.4. На основании постановления администрации поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости землеустроитель готовит справку согласно приложению № 5 и направляет её на подпись главе поселения.

    3.5. Землеустроитель регистрирует подписанную справку в журнале заявлений о присвоении, изменении, аннулировании адреса по строке соответствующего заявления заявителя.

3.6. Землеустроитель направляет заявителю один экземпляр справки с приложением копии постановления администрации поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости заказным письмом. 


Справка с копией постановления администрации поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости в ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя могут быть направлены в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.


Справка с копией постановления администрации поселения о присвоении, изменении или аннулировании адреса объекту недвижимости могут быть вручены лично заявителю или по доверенности лицу, его заменяющему. В этом случае заявитель или доверенное лицо обязаны расписаться в получении документов в журнале регистрации заявлений о присвоении, изменении или аннулировании адреса. 

    
 3.7. Срок исполнения данной административной процедуры не более 5 рабочих дня.


 3.8. Фиксацией результата административной процедуры является:



- запись в журнале регистрации заявлений о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту недвижимости, 


   - роспись заявителя в журнале регистрации заявлений о присвоении, изменении, аннулировании адреса объекту недвижимости в получении справки. 
3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур

3.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о времени приема документов,

- о сроках предоставления муниципальной услуги,

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

    3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано:

    - действовать в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и настоящим регламентом;

    - принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов на обращения заявителей;

    - корректно и внимательно относится к заявителям, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предоставлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим регламентом.

- соблюдать права и законные интересы заявителя,

- соблюдать последовательность выполнения административных процедур,

- соблюдать установленные сроки выполнения административных процедур и административных действий,

- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии для исполнения муниципальной услуги.

3.4. Особенности выполнения административных процедур 

в электронном виде

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой поселения.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляться на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляться по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ягодного сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые уполномоченным должностным лицом, подаются вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Ягодного сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

5.3. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по контактным телефонам:

Глава Ягодного  сельского поселения: 8 (38 241) 4 35 37;

Управляющий  делами: 8 (38 241) 4 35 37.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);


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


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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным должностным лицом, 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.6. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.10. Не применяется досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, представляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб.

Приложение № 1 к Административному 

регламенту исполнения муниципальной 

услуги «Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости»  

	
	Главе Ягодного 

сельского поселения




ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче решения о присвоении постоянного адреса

	Я,_________________________________________________________________

                    (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)
паспорт серии _________ № __________________код подразделения___________

______________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» __         __ г._________________________________________________

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу_____________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

__________________________________контактный телефон__________________

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной________________________

(Фамилия, имя,  отчество нотариуса, округ)

__________________________ «___» ______________г. № в реестре___________

по иным основаниям ___________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени______________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу____________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

_______________паспорт серии ____________ №____________ код подразделения__________

______________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.___________________________________________

(когда и кем выдан)


Прошу Вас выдать решение о присвоении постоянного адреса _____________,











        (наименование объекта)
расположенного по адресу: Томская область, Асиновский район, с. _____________ ____________________________________________

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ): 
1. почтой;

2. на руки по месту сдачи заявки.


  Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны.

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

_______________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

Примечания_____________________________________________________________

	


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
	Документы представлены на приеме     
	
	"__" ________________ 200_ г.

	Входящий номер регистрации заявления
	
	

	
	
	

	Выдана расписка в получении
документов                           
	
	"__" ________________ 200_ г. N __________

	Расписку получил                     
	
	

	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	

	(должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, принявшего заявление) 
	
	(подпись)


РАСПИСКА
Заявление и документы гр.___________________________________________________ принял:

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

	
	
	


Приложение № 2 к Административному 

регламенту исполнения муниципальной 

услуги «Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости»  

	
	Главе Ягодного 

сельского поселения




ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче решения о присвоении предварительного (строительного) адреса

	Я,_________________________________________________________________

                                                    (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии _______ № _______________код подразделения_________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.___________________________________________

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу_____________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

_____________________________________контактный телефон________________

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной_________________________

(фамилия, имя, отчество нотариуса, округ)

___________________________ «___» ______________г. № в реестре ___________

по иным основаниям ____________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени______________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу____________________________________________

                         (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

_______________паспорт серии _____ №____________ код подразделения_______

______________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.___________________________________________

(когда и кем выдан)


Прошу Вас выдать решение о присвоении предварительного (строительного) адреса ________________, расположенного по адресу: Томская область, Асиновский район, с.___________________________________________ 

                                            (наименование объекта)
Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ): 
1. почтой;


2.на руки по месту сдачи заявки.


  Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны.

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

______________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

Примечания_____________________________________________________________

	


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
	Документы представлены на приеме     
	
	"__" ________________ 200_ г.

	Входящий номер регистрации заявления
	
	

	
	
	

	Выдана расписка в получении
документов                           
	
	"__" ________________ 200_ г. N __________

	Расписку получил                     
	
	

	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	

	(должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, принявшего заявление) 
	
	(подпись)


РАСПИСКА
Заявление и документы гр.___________________________________________________ принял:

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

	
	
	


Приложение № 3 к Административному 

регламенту исполнения муниципальной 

услуги «Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости»  

	
	Главе Ягодного 

сельского поселения




ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче решения об изменении адреса

	Я,_________________________________________________________________

                                                       (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии ________ № __________________код подразделения_____________

______________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.___________________________________________

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу_____________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

___________________________________контактный телефон__________________

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной_________________________

       (фамилия, имя, отчество нотариуса, округ)

___________________________ «___» ______________г. № в реестре___________

по иным основаниям ____________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени______________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу_____________________________________________

                        (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

____________паспорт серии ________ №____________ код подразделения_______

______________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.___________________________________________

(когда и кем выдан)


Прошу Вас выдать решение об изменении адреса ________________________,











       (наименование объекта)
расположенного по адресу: Томская область, Асиновский район,  _________________________________________

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ): 
1. почтой;

2. на руки по месту сдачи заявки.


  Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны.

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

_______________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

Примечания_____________________________________________________________

	


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
	Документы представлены на приеме     
	
	"__" ________________ 200_ г.

	Входящий номер регистрации заявления
	
	

	
	
	

	Выдана расписка в получении
документов                           
	
	"__" ________________ 200_ г. N __________

	Расписку получил                     
	
	

	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	

	(должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, принявшего заявление) 
	
	(подпись)


РАСПИСКА
Заявление и документы гр.___________________________________________________ принял:

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

	
	
	


Приложение № 4 к Административному 

регламенту исполнения муниципальной 

услуги «Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости»  

	
	Главе Ягодного 

сельского поселения




ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче решения об аннулировании адреса

	Я,_________________________________________________________________

                        (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии ________ № ___________________код подразделения____________

______________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.___________________________________________

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу_____________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

___________________________________контактный телефон__________________

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной_________________________

(фамилия, имя, отчество нотариуса, округ)

___________________________ «___» ______________г. № в реестре___________

по иным основаниям ____________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени______________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу_____________________________________________

                          (полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)

____________паспорт серии ________ №_________ код подразделения__________

______________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.___________________________________________

(когда и кем выдан)


Прошу Вас выдать решение об аннулировании адреса ____________________,











       (наименование объекта)
расположенного по адресу: Томская область, Асиновский район,  ______________________________________

Информацию прошу предоставить (напротив необходимого пункта поставить значок √ ): 
1. почтой;

    2.на руки по месту сдачи заявки.


  Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны.

«_____» _______________ 20 ____ г. «_____» ч. «______» мин.

(дата и время подачи заявления)

_______________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

Примечания_____________________________________________________________

	


(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)
	Документы представлены на приеме     
	
	"__" ________________ 200_ г.

	Входящий номер регистрации заявления
	
	

	
	
	

	Выдана расписка в получении
документов                           
	
	"__" ________________ 200_ г. N __________

	Расписку получил                     
	
	

	
	
	(подпись заявителя)

	
	
	

	(должность, фамилия, имя, отчество должностного лица, принявшего заявление) 
	
	(подпись)


РАСПИСКА
Заявление и документы гр.___________________________________________________ принял:

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

	
	
	


Приложение № 5 к Административному 

регламенту исполнения муниципальной 

услуги «Прием документов и выдача справок о присвоении административного адреса объекту недвижимости»  

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЯГОДНОГО   СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

636806, Томская область, Асиновский район, 

с. Ягодное, ул. Школьная, 1г,

Телефон: (38241) 4 35 37, факс 4 35 37
__________________№______

Адресная справка


Жилое помещение, ранее расположенное по адресу: Томская область, Асиновский район, _____________________________________________ ул.___________________________ , д.____ кв.____ фактически расположено по адресу: Томская область, Асиновский район, ________________________________  ул._________________________, д._____кв._____ 

Глава Ягодного

сельского поселения              _____________________(___________________)

                                                            подпись             фамилия, инициалы

Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.03.2013                                                                                                                                        № 51
с. Ягодное
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача разрешительных документов на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории поселения»

В соответствии с Федеральным законом от 10 января 2002 года № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды», Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ягодного сельского поселения от 30.11.2011 № 137 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления первоочередной муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача разрешительных документов на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории поселения» согласно приложению.

2. Специалисту 1 категории Королевой С.Г. обеспечить предоставление  первоочередной муниципальной услуги  «Прием заявлений и выдача разрешительных документов на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории поселения» в соответствии с утвержденным административным регламентом с 01 января 2013 года.

    
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Ягодного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

    
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

    
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории  Королеву  С.Г.

Глава сельского поселения

(Глава администрации)  Г.И. Баранов

Приложение к постановлению 
администрации Ягодного 
сельского поселения 
от 05.03.2013  № 51

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги

 «Прием заявлений и выдача разрешительных документов на подрезку, 

вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории поселения»

I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача разрешительных документов на подрезку, вырубку (снос), посадку зеленых насаждений на территории поселения» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации Ягодного сельского поселения с физическими и юридическими лицами.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


- Конституцией Российской Федерации,

- Федеральным законом от 10 января 2002 года № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели, физические лица (далее – заявители).

От имени юридических лиц заявления могут подавать лица, действующие в соответствии с действующим законодательством и учредительными документами без доверенности, представители - в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени индивидуальных предпринимателей и физических лиц заявления могут подавать их представители в силу полномочий, основанных на доверенности.


2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ягодного сельского поселения (далее - администрация поселения) в лице уполномоченного должностного лица – специалиста 1 категории по благоустройству, обеспечению жизнедеятельности, транспорту, связи и безопасности  (далее – специалист 1 категории). Отдельные административные процедуры выполняют: глава Ягодного сельского поселения (далее – глава поселения), делопроизводитель, комиссия по оценке целесообразности сноса (подрезки, посадки,) зеленых насаждений (далее - Комиссия). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешений на снос (подрезку, посадку) зеленых насаждений (далее – Разрешение).

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

    
2.5. Для получения муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться в письменном виде на личном приеме, а также посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного сельского поселения.


2.6. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего регламента.

2.8. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:


- зарегистрированное обращение,


- поступившее посредством электронной связи обращение.

2.9. Для получения Разрешения заявители направляют или представляют в администрацию поселения следующие документы и материалы:

1) заявление о выдаче Разрешения, в котором указываются:

а) сведения о заявителе:

- для юридического лица полное и (при наличии) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование, организационно-правовая форма, фамилия, имя и (при наличии) отчество руководителя, место нахождения, почтовый адрес, контактный телефон, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;

- для индивидуального предпринимателя: фамилия, имя и (при наличии) отчество индивидуального предпринимателя, почтовый адрес, данные документа, удостоверяющего его личность, идентификационный номер налогоплательщика, банковские реквизиты;

- для физического лица: фамилия, имя и (при наличии) отчество, почтовый адрес, данные документа, удостоверяющего его личность;

б) основание для сноса, подрезки, посадки зеленых насаждений;

в) сведения о местоположении, количестве и видах зеленых насаждений;

2) план-схема расположения зеленых насаждений;

3) иные документы, подтверждающие цель выполнения работ.


2.10. Для продления Разрешения заявители направляют или представляют в администрацию поселения следующие документы и материалы:

- Разрешение;


- график производства работ.


2.11. Заявление об исполнении муниципальной услуги составляется согласно приложению № 1 к регламенту.

2.12. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для принятия решения о выдаче Разрешения.

2.13. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги:

    
1). Основания отказа в приеме документов:

    - поступление письменного обращения, неподписанного заявителем;

    - поступление обращения без указания фамилии, имени, отчества заявителя и (или) его почтового адреса.

    
2). Основания отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

        - заявитель не представил к письменному обращению документы в соответствии с требованиями пунктов 2.9, 2.10 настоящего раздела регламента;

    
- предоставление в соответствии с пунктами 2.9, 2.10 настоящего раздела регламента документов, которые имеют подчистки или приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления, документов, исполненных карандашом, а также документов с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;


- принятие Комиссией решения о нецелесообразности сноса (подрезки, посадки) зеленых насаждений:

- наличие в документах и материалах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации.
      
3). В случае, если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

    
4). В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

    
5). При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.


2.14. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

    Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

2.15. Требования к месту ожидания:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей,

- наличие не менее пяти посадочных мест для ожидания,

- наличие информационного стенда с каталогом предоставляемых муниципальных услуг, включающим перечень документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, наличие информации о месте нахождения и графике работы исполнителей муниципальной услуги

2.16. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц,

- наличие посадочных мест для заявителей,

- наличие места для заполнения заявлений,

    - кабинеты должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема.

 
2.17. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Асиновский район», где размещена информация о Ягодном сельском поселении, контактные телефоны.

2.18 Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
    
1). Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

    - в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту 1 категории;

    - в письменном виде посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения.

    
2). Информирование (консультации) о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - время приема и выдачи документов;

    - сроки рассмотрения заявлений;

    - обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

    - места размещения информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    
3). Информирование (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства отдела заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

    - о принятии решения по конкретному заявлению;

    - о нормативно-правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

    
4). При консультировании по электронной почте по вопросам, указанным в подпунктах 2 и 3 пункта 2.18 настоящего раздела регламента, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения. Ответы на вопросы, не предусмотренные в подпунктах 2 и 3 пункта 2.18 настоящего раздела регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации электронного обращения. 

    
5). В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде;

    
6). Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

    - достоверность и полнота информирования об услуге;

    - четкость в изложении информации об услуге; 

    - удобство и доступность получения информации об услуге;

    - оперативность предоставления информации об услуге.

        7). Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом 1 категории при личном обращении заинтересованных лиц.

    
2.19. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
    3.1. Состав административных процедур


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов от заявителя;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3) комиссионное обследование зеленых насаждений (при посадке – земельного участка) и подготовка акта комиссионного обследования;

4) подготовка и выдача Разрешения;

5)
отказ в выдаче Разрешения;

6)
продление Разрешения;

7) аннулирование Разрешения.
      3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

    1. Административная процедура «Прием и регистрация документов от заявителя».

1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением о выдаче Разрешения с приложенным комплектом документов в соответствии с требованиями пунктов 2.9, 2.10 второго раздела настоящего регламента. 

    1.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является делопроизводитель.

    1.3. Индивидуальные письменные обращения направляются путем почтовых отправлений, отправлений посредством электронной связи, либо предоставляются лично в администрацию Ягодного сельского поселения.

    1.4. В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, согласно полномочий нотариально заверенной доверенности.

    1.5. Требования к письменному обращению лица, необходимые для предоставления муниципальной услуги, установлены в соответствии с подпунктом 1 пункта 2.9 второго раздела настоящего регламента. 

    1.6. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления. 
    1.7. Уполномоченное должностное лицо:

    - устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия его представителя,

    - устанавливает наличие документов, указанных в приложении к заявлению, регистрирует заявление в установленном порядке.


1.8.Комплект документов в соответствии с установленным порядком делопроизводства направляется главе поселения для оформления резолюции об исполнении муниципальной услуги. 

    1.9. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 3 рабочих дня.

1.10. Фиксацией результата административной процедуры является запись в Журнале заявлений, жалоб и предложений граждан. 

3. Административная процедура «Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов».

2.1.Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов является поступление документов с резолюцией главы поселения об исполнении муниципальной функции специалисту администрации.
    2.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, делопроизводитель..


2.3. Специалист 1 категории принимает поступившие документы, регистрирует их в журнале входящей документации на выдачу Разрешений и проверяет их комплектность. 
    2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям уполномоченное должностное лицо:

    - готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению,

    - представляет ответ на подпись главе поселения.

    Максимальный срок выполнения действия – 2 рабочих дня.  

    2.5. Делопроизводитель регистрирует подписанный ответ и направляет его по почтовому адресу. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    Максимальный срок выполнения действия – 3 рабочих дня.

    2.6. Специалист 1 категории:


1) готовит уведомление об отказе в выдаче Разрешения в случаях:


- непредставления (дополнения) заявителем недостающих сведений или документов в рекомендуемый в уведомлении срок,

- установления факта наличия в документах и материалах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации;


2) представляет уведомление на подпись главе поселения;


3) направляет делопроизводителю  для регистрации ответа и направления его заявителю.

2.7.При полном комплекте поступивших документов и полноте сведений, указанных в заявлении, специалист 1 категории обращается в Комиссию для проведения комиссионного обследования указанных в заявлении зеленых насаждений, либо в случае посадки зеленых насаждения – для проведения комиссионного обследования земельного участка. 


2.8.Срок исполнения данной административной процедуры:


- при полном комплекте поступивших документов составляет 5 рабочих дней со дня поступления документов уполномоченному должностному лицу для исполнения;


- при дополнении заявителем недостающих сведений либо отказе в предоставлении муниципальной услуги – 10 рабочих дней со дня поступления документов уполномоченному должностному лицу для исполнения;

    2.9. Фиксацией результата административной процедуры является регистрация заявления с комплектом документов в журнале входящей документации на выдачу Разрешений. 

3.Административная процедура «Комиссионное обследование зеленых насаждений (при посадке – земельного участка) и подготовка акта комиссионного обследования»
3.1. Основанием для исполнения административной процедуры комиссионного обследования зеленых насаждений (при посадке – земельного участка) и подготовки акта комиссионного обследования является представление в Комиссию заявления с полным комплектом  документов.

3.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняют председатель и члены Комиссии.

3.3. Специалист 1 категории организует комиссионное обследование указанных в заявлении зеленых насаждений (земельного участка). 


Комиссия проводит заседания по мере поступления Заявлений. 


3.4.После комиссионного обследования в течение трех рабочих дней специалист 1 категории формирует акт комиссионного обследования, который подписывается Председателем и членами Комиссии. 

3.5. На основании акта комиссионного обследования специалист 1 категории:

- готовит Разрешение в случае положительного решения Комиссии,

- готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае принятия Комиссией решения о нецелесообразности сноса (подрезки, посадки) зеленых насаждений. 


3.6. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 20 рабочих дней с момента регистрации заявления.


3.7. Фиксацией результата административной процедуры является акт комиссионного обследования. 

4.Административная процедура «Подготовка и выдача Разрешения». 


4.1. Основанием для исполнения административной процедуры является принятие Комиссией решения о выдаче Разрешения.

4.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняют: глава сельского поселения, делопроизводитель.

4.3. В течение трех рабочих дней после подписания акта комиссионного обследования специалист 1 категории оформляет 2 бланка Разрешения в соответствии с формой, указанной в приложении № 2 к регламенту.   

4.4. Оформленные бланки Разрешения подписываются главой Ягодного сельского поселения, регистрируются делопроизводителем и передаются специалисту 1 категории для последующей передачи заявителю.

4.5. В случае поступления заявления посредством почтовой связи специалист 1 категории  информирует заявителя по телефону (при наличии) о готовности Разрешения и возможном времени его получения, либо направляет информацию почтовым отправлением. 


4.6. Оба экземпляра Разрешения при вручении заявителю заверяются оригиналом подписи заявителя (уполномоченного представителя заявителя), а для юридического лица дополнительно печатью юридического лица. 

Один экземпляр Разрешения выдается заявителю (уполномоченному представителю заявителя) под роспись в журнале выдачи Разрешений.

Журнал выдачи Разрешений содержит следующую информацию о каждом выданном Разрешении:

- полное наименование и место нахождения (адрес) Заявителя;

- дата принятия решения о выдаче Разрешения, регистрационный номер Разрешения ;

- место проведения работ согласно Разрешению;

- количество и виды зеленых насаждений;

- виды работ;

- срок действия Разрешения;

- срок и дата продления действия Разрешения;

- дата аннулирования Разрешения.


4.7. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней с момента принятия Комиссией решения о выдаче Разрешения.


4.8. Фиксацией результата административной процедуры является Разрешение, а также запись в журнале выдачи Разрешений. 

5.Административная процедура «Отказ в выдаче Разрешения». 


5.1. Основанием для исполнения административной процедуры являются положения  регламента, указанные в подпункте 2 пункта 2.13 второго раздела настоящего регламента.

5.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняют: глава сельского поселения, делопроизводитель.

5.3. При выявлении в ходе рассмотрения материалов заявителя оснований для отказа в выдаче Разрешения специалист 1 категории готовит письменное уведомление об отказе в выдаче Разрешения и представляет его на подпись главе поселения. 


5.4. Подписанное уведомление делопроизводитель регистрирует, присваивает ему исходящий номер, после чего направляет его заявителю почтовым отправлением.


5.5. Срок исполнения административной процедуры об отказе в выдаче Разрешения не должен превышать 5 рабочих дней со дня выявления основания для отказа в выдаче Разрешения. 

5.6. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале исходящей корреспонденции. 

6.Административная процедура «Продление Разрешения». 

6.1. Основанием для начала процедуры продления Разрешения является обращение заявителя лично либо в письменной форме с обоснованием и предоставление документов, указанных в пункте 2.10 второго раздела настоящего регламента.

6.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. 
6.3. Разрешение продляется специалистом 1 категории:
- в выданном ранее Разрешении специалист 1 категории делает отметку о сроке, на который продлено Разрешение, 
- ставит свою подпись с указанием фамилии и инициалов,

- проставляет печать администрации поселения,

- в журнале выдачи Разрешений делает соответствующую запись. 

6.4. Срок исполнения административной процедуры продления Разрешения не должен превышать трех рабочих дней с момента обращения Заявителя и предоставления документов согласно пункту 2.10 второго раздела настоящего регламента.
6.5. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале выдачи Разрешений. 

7.Административная процедура «Аннулирование Разрешения». 


7.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является:

1) невыполнение условий, указанных в Разрешении;

2) истечение 1 года со дня окончания срока выполнения работ, указанного в Разрешении, в случае невыполнения заявителем работ, указанных в Разрешении;

3) истечение 1 года со дня подписания Разрешения главой поселения, в случае неявки заявителя для получения Разрешения;  

4) установление факта предоставления для получения Разрешения заведомо ложных сведений;

5) получение от органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, сведений о ликвидации юридического лица или прекращении его деятельности, о прекращении физическим лицом деятельности в качестве индивидуального предпринимателя, признании банкротом, аресте счетов и имущества юридического лица.

7.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняют: глава сельского поселения, делопроизводитель.
7.3. При установлении оснований для аннулирования Разрешения, предусмотренных подпунктами 1, 2, 4, 5 пункта 7.1 настоящего раздела регламента, специалист 1 категории:

- готовит уведомление об аннулировании Разрешения,

- представляет его на подпись главе поселения,

- в журнале выдачи Разрешений делает соответствующую запись. 

В случае, предусмотренном подпунктом 3 пункта 7.1 настоящего раздела регламента заявитель не информируется об аннулировании Разрешения.


7.4. Подписанное уведомление регистрируется делопроизводителем и направляется Заявителю почтовым отправлением. Уведомление должно содержать информацию о необходимости предоставления в Администрацию аннулированного Разрешения для его списания.


7.5. Срок исполнения административной процедуры по аннулированию Разрешения  не должен превышать 3 рабочих дней со дня установления основания для аннулирования Разрешения.
7.6. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале исходящей корреспонденции, а также в журнале выдачи Разрешений. 

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур

3.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о времени приема документов,

- о сроках предоставления муниципальной услуги,

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

    3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано:

    - действовать в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и настоящим регламентом;

    - принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов на обращения заявителей;

    - корректно и внимательно относится к заявителям, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предоставлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим регламентом.

- соблюдать права и законные интересы заявителя,

- соблюдать последовательность выполнения административных процедур,

- соблюдать установленные сроки выполнения административных процедур и административных действий,

- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии для исполнения муниципальной услуги.

3.3.3. Сроки хранения Разрешений:

1) При выполнении заявителем работ в установленные сроки Разрешение передается для хранения в архив администрации поселения.

2)  В случае невыполнения работ в установленные сроки Разрешение хранится у специалиста 1 категории в течение года после окончания сроков выполнения работ, указанных в Разрешении. Если в этот период не поступает обращение о продлении Разрешения, Разрешение считается аннулированным и передается на хранение в архив администрации поселения.

3) В случае неявки заявителя для получения Разрешения два экземпляра Разрешения  хранятся у специалиста 1 категории в течение одного года со дня подписания главой поселения, после чего Разрешение считается аннулированным и передается на хранение в архив администрации поселения. 

4) Срок хранения Разрешений в архиве администрации поселения составляет 5 лет.

3.4. Особенности выполнения административных процедур 

в электронном виде

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой поселения.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляться на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляться по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ягодного сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые уполномоченным должностным лицом, подаются вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Ягодного сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

5.3. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по контактным телефонам:

Глава Ягодного сельского поселения: 8 (38 241) 4 35 37;

Управляющий  делами: 8 (38 241) 4 35 37.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);


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


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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным должностным лицом, 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.10. Не применяется досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, представляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб.

Приложение №1 к Административному 
регламенту исполнения муниципальной 
услуги «Прием заявлений и выдача 
разрешительных документов на подрезку, 
вырубку (снос), посадку зеленых 
насаждений на территории поселения»
ОБРАЗЕЦ

Главе Ягодного 

сельского поселения

ЗАЯВЛЕНИЕ  №_______

на получение разрешения на снос (подрезку, посадку) зеленых насаждений

1. Заказчик ________________________________________________________________________ 

 (фамилия, имя, отчество физического лица), фамилия, имя, отчество,  должность руководителя,  наименование организации, адрес,  телефон)

________________________________________________________________________

2. Прошу разрешить снос (подрезку, посадку (нужное подчеркнуть) зеленых насаждений с целью:__________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Место сноса (подрезки, посадки) зеленых насаждений:

  _______________________________________________________________________ 

(точное месторасположение участка)

4. Объемы и вид зеленых насаждений: ________________________________________________________________________

5. Обязуюсь (при сносе, подрезке):

-     возместить ущерб, причиненный сносом зеленых насаждений;

 -  произвести уборку, вывезти мусор и выполнить благоустройство на месте сноса зеленых насаждений;


Заказчик:                                                                                        

_______________________________                      _________________________                         

Фамилия, имя, отчество руководителя                                                           
 подпись     

                                                                                                                                            М.П.       

                                                                                                        ИНН_____________________________________                                                                   

Р/с_______________________________________                                            

Банк _____________________________________                      

Приложение № 2 к Административному 
регламенту исполнения муниципальной 
услуги «Прием заявлений и выдача 
разрешительных документов на подрезку, 
вырубку (снос), посадку зеленых 
насаждений на территории поселения»
	
      Заполняется


в 2-х экземплярах
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Ягодного сельского   поселения  

________________​​​​​​​ Г.И. Баранов


«____» __________20    г.


РАЗРЕШЕНИЕ №____

на снос (подрезку, посадку) зеленых насаждении

Дата выдачи  « ___ » ________________ 20__г. 


с. Ягодное
Заказчику ______________________________________________________________________
    ((фамилия, имя, отчество физического лица), фамилия, имя. отчество должность  руководителя,  наименование организации, адрес, телефон)

______________________________________________________________________________    
(наименование организации, адрес, телефон, фамилия, имя, отчество, должность  руководителя  организации производящей работы по сносу зеленых насаждений )                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

Разрешается:

	
№
	Адрес:


	Порода

(Вид)
	Количество

шт.
	Диаметр

(на высоте 1.3м)
	Качественное состояние
	Результаты обследования

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	 
	
	
	
	
	


   Сроки производства работ: с  ___________________  по  ______________________

Основание: 1. Акт комиссионного обследования  № _____   от  ___________________   

                       Разрешение выдал:                          
    

________________________________________________________________________

                                  (фамилия, имя, отчество, .,должность, телефон, подпись)                                                            

Разрешение  получил:

___________________________________________________________
                   (фамилия, имя, отчество  руководителя Заказчика, подпись, дата получения)                                                                 
     М.П.                                                                                                                                           


Отметка об освидетельствовании сноса:

____________________________________________________________________ 
Томская область Асиновский район
АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  05.03.2013                                                                                № 52                                                                                                                                                                          
с. Ягодное

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ягодного сельского поселения от 30.11.2011 № 137 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Ягодного сельского поселения» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления первоочередной муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения» согласно приложению.

2. Землеустроителю Шуменькову В.В. обеспечить предоставление  первоочередной муниципальной услуги  «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения» в соответствии с утвержденным административным регламентом с 01 января 2013 года.

    
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Ягодного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

    
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

    
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на землеустроителя Шуменькова В.В.

Глава Ягодного  сельского поселения                     
                         Г.И. Баранов

Приложение к постановлению 

администрации  Ягодного

сельского поселения

от  05.03.2013  № 52
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации Ягодного сельского поселения с юридическими и физическими лицами.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Настоящий регламент распространяется на приём заявлений и выдачу документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Ягодного сельского поселения (далее – администрация сельского поселения) в лице уполномоченного должностного лица – землеустроителя. Отдельные административные действия выполняют: глава Ягодного сельского поселения (далее – глава сельского поселения), делопроизводитель.

2.3. Заявителями являются собственники жилых помещений - физические или юридические лица. От имени собственника жилого помещения в административных процедурах по предоставлению муниципальной услуги может выступать уполномоченное в установленном порядке собственником лицо.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение собственником жилого помещения или уполномоченным им лицом:

- решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, указанных в разделе 2.7 настоящего раздела регламента.

В указанный срок землеустроитель   обеспечивает рассмотрение заявления о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и принятие главой сельского поселения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

2.5.2. Не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия главой сельского поселения решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения землеустроитель направляет заявителю соответствующий документ заказным письмом или выдаёт лично под роспись. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заявитель может быть дополнительно уведомлен о принятом решении посредством телефонной (электронной) связи.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются нормативными правовыми  актами, указанных в пункте 1.2 настоящего регламента.      

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения собственник соответствующего помещения или уполномоченное им лицо представляет в администрацию сельского поселения следующие документы:

1) заявление по форме, в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266;

2) подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии правоустанавливающих документов на жилое (нежилое) помещение;

3) копию технического паспорта жилого помещения;

4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения;

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма;

6) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории и культуры;

7) доверенность на право представлять интересы собственника соответствующего помещения в случае предоставления заявления представителем по доверенности.

2.7.2. В случае изменения параметров общего имущества (переустройство инженерных коммуникаций), необходимо получить согласие собственников помещений в количестве не менее двух третей от общего числа собственников помещений в многоквартирном доме в порядке, установленном главой 6 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.7.3. Согласие собственников помещений в многоквартирном доме подтверждается протоколом общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме. В случае проведения общего собрания в форме заочного голосования, с учётом положений статьи 47 Жилищного кодекса Российской Федерации, к протоколу прилагаются: 

- копии решений собственников по вопросам, поставленным на голосование;

- полный список собственников помещений в многоквартирном жилом доме;

- списки собственников помещений или их представителей, принявших участие в заочном голосовании. 

2.7.4. Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме заверяется представителем управляющей компании, проверившим достоверность отраженных в протоколе общего собрания собственников помещений в многоквартирном жилом доме данных о собственниках помещений и документах подтверждающих их право собственности на помещения.

2.7.5. Заявитель несёт ответственность за достоверность сведений, содержащихся в документах, подтверждающих согласие собственников помещений в многоквартирном доме.

2.8. Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление документов, определенных пунктом 2.7 настоящего раздела регламента.

2.9. Основанием для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения является:

- непредставление одного из документов, определённых разделом 2.7. настоящего раздела регламента;

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения требованиям законодательства;

      - согласие собственников помещений на проведение переустройства жилого помещения при изменении параметров общего имущества в количестве менее двух третей от общего числа собственников помещений в многоквартирном доме.

      2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

      2.11. Максимальный срок ожидания приёма заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. Продолжительность приёма у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего приём и выдачу документов, не должна превышать 20 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 10 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям для работы специалистов. 

Помещение должно быть оборудовано информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего приём;

- времени приёма.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике. Рядом с рабочим местом специалиста должно быть предусмотрено место для заявителя, оборудованное столом и стулом. 

      С целью обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется приём только одного заявителя. Консультирование и (или) приём двух и более заявителей одновременно не допускаются.

2) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и  быть оборудованы стульями, количеством не менее пяти.

3) Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующее:

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Асиновский район», где размещена информация о деятельности администрации Ягодного сельского поселения, контактные телефоны;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления для получения муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение заявителем полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Состав административных процедур

Состав административных процедур:

1) приём заявления с документами необходимыми для предоставления муниципальной услуги и регистрация заявления;

2) экспертиза документов;

3) подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения;

4) подготовка документа об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого)  помещения;
5) выдача документа о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

 3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур

1. Административная процедура «Приём заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги и регистрация заявления».
1.1 Основанием для начала административной процедуры является подача заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым комплектом документов, указанных в пункте 2.7 второго раздела настоящего регламента.

1.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является землеустроитель.

1.3. Специалист в течение 10 минут устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия и проверяет наличие и правильность оформления документов, составляет расписку о принятии документов, которую вручает заявителю.

1.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов землеустроитель уведомляет заявителя о наличии препятствий для принятия документа, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

1.5. Критерии принятия решений: наличие полного комплекта документов.

1.6. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в порядке делопроизводства, которая производится в течение 10 минут.

         Максимальный срок административной процедуры составляет 20 минут.

1.7. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации заявлений. 

2. Административная процедура «Экспертиза документов».

2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с необходимым комплектом документов, указанных в пункте 2.7 второго раздела настоящего регламента.
2.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является землеустроитель.

2.3. Уполномоченное должностное лицо:

- проверяет наличие и правильность оформления документов, указанных в пункте 2.7 второго раздела настоящего регламента;

- устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 второго раздела настоящего регламента;

Максимальный срок административной процедуры составляет 30 календарных дней.

2.4. Критерием принятия решения является соответствие комплекта документов требованиям данного регламента.

В случае, если заявитель представил неполный комплект документов, установленный пунктом 2.7 второго раздела настоящего регламента, и (или) в представленных документах имеются неточности и исправления, уполномоченное должностное лицо в срок не позднее пяти рабочих дней с момента выявления нарушений готовит письмо заявителю о необходимости представления в недельный срок недостающих документов и (или) исправления обнаруженных в представленном пакете документов недочетов. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заявитель может быть дополнительно уведомлен о приостановлении исполнения муниципальной услуги посредством телефонной, факсимильной, электронной связи.

2.5. Результатом административной процедуры является решение о подготовке документа о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения.

2.6. Фиксацией результата административной процедуры является подготовка проекта решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения. 

3. Административная процедура «Подготовка решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения».

3.1. Основанием для выполнения административной процедуры является результат экспертизы документов.

3.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист 2 категории. Отдельные административные действия выполняет глава поселения.

3.3. Уполномоченное должностное лицо:

- подготавливает проект решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения (далее – решение);

- утверждает проект решения у главы поселения.

Максимальный срок выполнения данной процедуры составляет три рабочих дня.

3.4. Критерием принятия решения является соответствие комплекта документов требованиям данного регламента.

3.5. Результатом административной процедуры является утвержденное главой поселения решение.

4. Административная процедура «Подготовка документа об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения».
4.1. Основанием для выполнения административной процедуры является результат экспертизы документов.

4.2.Уполномоченным должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является землеустроитель. Отдельные административные действия выполняет глава сельского поселения.

4.3. Административная процедура состоит из следующих административных действий:

1) землеустроитель подготавливает проект документа об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения и направляет его на рассмотрение главе  сельского поселения;

2)  глава  сельского поселения рассматривает проект документа, подписывает его;

4.4. Максимальный срок выполнения данной процедуры составляет три рабочих дня.

4.5. Критерием принятия решения является не соответствие комплекта документов требованиям данного регламента.

4.6. Результатом административной процедуры является утвержденный главой сельского поселения отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения. 
5. Административная процедура «Выдача документа о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения».
5.1. Основанием для выполнения административной процедуры является утвержденный главой сельского поселения документ о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения (далее – документ).

5.2. Уполномоченным должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является землеустроитель. Отдельные административные действия выполняет делопроизводитель.

5.3. Административная процедура состоит из следующих административных действий:

1) делопроизводитель  регистрирует исходящий документ;

2) землеустроитель зарегистрированный документ о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения направляет заявителю заказным письмом или вручает лично под роспись.

5.4. Максимальный срок выполнения процедуры три рабочих дня со дня утверждения главой  сельского поселения документа. 

5.5. Одновременно с выдачей или направлением данного документа заявителю, второй экземпляр документа землеустроитель направляет в организацию (орган) по учету объектов недвижимого имущества.

5.6. Результатом административной процедуры является выдача заявителю документа.

5.7. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации исходящей корреспонденции.

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур
1. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о приостановлении исполнения муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2. Консультации заявителю предоставляются по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- о времени приёма документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

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

3. При консультировании заявителя специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обязан:

- давать полные, точные и понятные ответы на поставленные вопросы;

- соблюдать права и законные интересы заявителя.

4. Полученное заявителем решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, служит основанием для проведения соответствующих работ, в соответствии с проектом переустройства и (или) перепланировки жилого (нежилого) помещения, и с соблюдением требований законодательства.

5. Работы по переустройству и (или) перепланировке жилого (нежилого) помещения, которые оказывают влияние на безопасность здания, должны выполняться только юридическими лицами или индивидуальными предпринимателями, имеющими выданные саморегулируемой организацией свидетельства о допуске.

6. Завершение работ по переустройству и (или) перепланировке в жилом (нежилом) помещении подтверждается актом приёмочной комиссии. 

7. Акт приёмочной комиссии направляет в организацию (орган) по учёту объектов недвижимого имущества.

3.4. Особенности выполнения административных процедур в электронном виде

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента
4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой сельского  поселения.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой сельского поселения.

4.4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

5.2. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ягодного сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые уполномоченным должностным лицом, подаются вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Ягодного сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

5.3. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по контактным телефонам:

Глава Ягодного  сельского поселения: 8 (38 241) 4 35 37;

Управляющий  делами: 8 (38 241) 4 35 37.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);


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


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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным должностным лицом, 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.10. Не применяется досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, представляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб. 

Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.03.2013                                                                                                                               № 53
с. Ягодное

	Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения 

ярмарок на территории поселения»  


В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ягодного сельского поселения от 30.11.2011 № 137 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления первоочередной муниципальной услуги «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения» согласно приложению.

2. Специалисту 1 категории Королевой С.Г. обеспечить предоставление  первоочередной муниципальной услуги  «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения» в соответствии с утвержденным административным регламентом с 01 января 2013 года.

    
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Ягодного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

    
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

    
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на специалиста 1 категории Королеву С.Г.

Глава сельского поселения

(Глава администрации)  Г.И. Баранов

                                                                                                     Приложение к постановлению администрации   

                                                                                       Ягодного сельского поселения 

                                                                                                                   от 05.03.2013 № 53     
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения 

ярмарок на территории поселения»  
1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации Ягодного  сельского поселения с юридическими лицами.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:


- Конституцией Российской Федерации,

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 марта 2007 года № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Потребителями муниципальной услуги «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения» являются индивидуальные предприниматели, юридические лица.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ягодного сельского поселения (далее - администрация поселения) в лице уполномоченного должностного лица – специалиста 1 категории по благоустройству и жизнеобеспечению (далее – специалист 1 категории). Отдельные административные процедуры выполняют: глава Ягодного сельского поселения (далее – глава поселения), управляющий делами, делопроизводитель.

2.3.  Органы и организации, являющиеся источником получения информации для предоставления муниципальной услуги:

    - управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области, Асиновский межрайонный отдел;

    - межрайонная  Инспекция Федеральной налоговой службы № 1 по Томской области.    

    Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются  регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соглашениями.


2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- включение проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории сельского поселения.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.6. Для получения муниципальной услуги (в том числе информации о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться в письменном виде на личном приеме, а также посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения.


2.7. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 календарных дней с момента регистрации письменной заявки о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения (далее – заявка).

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего регламента.

2.9. Организация проведения ярмарочных мероприятий носит сезонный характер – ежегодно с 01 мая по 30 сентября.
2.10. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:


- зарегистрированная заявка,


- поступившая посредством электронной связи заявка.



2.11. Для включения проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения заявители направляют или представляют в администрацию поселения следующие документы и материалы:

1) заявку согласно приложению №1 - в срок по 31 марта включительно планового периода,
2) копии учредительных документов,

3) в случае если документы подает представитель заявителя:

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя,
- нотариально заверенную доверенность.

Копии документов подаются одновременно с  оригиналом. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется уполномоченным должностным лицом, принимающим документы.

2.12. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемые должностными лицами на основании межведомственного запроса:
1) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц;

2) свидетельство о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

3) копия разрешения на организацию проведения ярмарок.
4) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей, включающая сведения о постановке индивидуального предпринимателя на учет в налоговом органе по месту нахождения индивидуального предпринимателя.
2.13. С целью сокращения сроков предоставления муниципальной услуги заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.12 настоящего раздела регламента, по собственной инициативе.

2.14. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) поступление заявки, неподписанной заявителем;

    
2) поступление заявки без указания фамилии, имени, отчества заявителя и (или) его почтового адреса;


3) нарушение сроков подачи заявки, указанных в подпункте 1 пункта 2.11 настоящего раздела регламента; 


4) документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с действующим законодательством;

5) невозможность установления содержания представленных документов;

6) представленные документы исполнены карандашом.


2.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


1) отсутствует возможность в предоставлении испрашиваемого организатором ярмарки свободного земельного участка, здания, строения, сооружения, помещения или части помещения, пригодного для проведения ярмарки, в указанный организатором ярмарки срок;

2) отсутствует техническая возможность в проведении ярмарки  на испрашиваемом организатором ярмарки  земельном участке, в здании, строении, сооружении, помещении или части помещения;

3) у органа, получившего заявку организатора ярмарки, отсутствуют полномочия на принятие решений  о проведении   ярмарки  и о включении ее в сводный план проведения ярмарок.
2.16. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

    Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

2.17. Требования к месту ожидания:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей,

- наличие не менее пяти посадочных мест для ожидания,

- наличие информационного стенда с каталогом предоставляемых муниципальных услуг, включающим перечень документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, наличие информации о месте нахождения и графике работы исполнителей муниципальной услуги

2.18. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц,

- наличие посадочных мест для заявителей,

- наличие места для заполнения заявлений,

    - кабинеты должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема.

 
2.19. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Асиновский район», где размещена информация о Ягодном сельском поселении, контактные телефоны.

2.20. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
    
1). Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

    - в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту 1 категории;

    - в письменном виде посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения.

    
2). Информирование (консультации) о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - время приема и выдачи документов;

    - сроки рассмотрения заявлений;

    - обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

    - места размещения информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    
3). Информирование (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства отдела заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

    - о принятии решения по конкретному заявлению;

    - о нормативно-правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

    
4). При консультировании по электронной почте по вопросам, указанным в подпунктах 2 и 3 пункта 2.20 настоящего раздела регламента, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения. Ответы на вопросы, не предусмотренные в подпунктах 2 и 3 пункта 2.20 настоящего раздела регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации электронного обращения. 

    
5). В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде;

    
6). Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

    - достоверность и полнота информирования об услуге;

    - четкость в изложении информации об услуге; 

    - удобство и доступность получения информации об услуге;

    - оперативность предоставления информации об услуге.

        7). Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом 1 категории при личном обращении заинтересованных лиц.

    
2.21. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
    3.1. Состав административных процедур


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) установление наличия права на получение муниципальной услуги; 
3) включение проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения.
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

    1. Административная процедура «Прием и регистрация документов».

1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявкой с приложенным комплектом документов в соответствии с требованиями пункта 2.10 второго раздела настоящего регламента. 

    1.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. 

1.3. Индивидуальные письменные обращения направляются путем почтовых отправлений, отправлений посредством электронной связи, либо предоставляются лично в администрацию Ягодного  сельского поселения.

    1.4. В случае невозможности подачи заявки лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность согласно полномочий нотариально заверенной доверенности.

    1.5. Уполномоченное должностное лицо:

    - устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия его представителя,

    - устанавливает наличие документов, указанных в приложении к заявке, регистрирует заявку в установленном порядке.

    1.6. Специалист 1 категории регистрирует письменное обращение в журнале регистрации заявок. В журнале регистрации заявок 

- регистрационный номер заявки, 
- дата регистрации заявки, 
- сведения о заявителе (наименование организации, фамилия, имя, отчество руководителя), 
- реквизиты разрешения на организацию проведения ярмарок.

В журнале регистрации заявок также предусматриваются графы, куда вносятся записи при выдаче разрешающих документов:  

- реквизиты постановления администрации поселения об утверждении сводного плана проведения ярмарок на территории поселения (далее – постановление по сводному плану), 

- дата выдачи постановления, 

- подпись заявителя в получении документа.
    1.7. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 3 рабочих дня.

1.8. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации заявок. 

2. Административная процедура «Установление наличия права на получение муниципальной услуги».


2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированная заявка заявителя с комплектом документов.
    2.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, делопроизводитель.


2.3. Специалист 1 категории:


- принимает поступившие документы, проверяет их комплектность;


- в соответствии с утвержденным в установленном порядке администрацией Ягодного сельского поселения «Порядком организации межведомственного взаимодействия» направляет запросы с целью получения и приобщения к материалам дела заявителя документов, указанных в пункте 2.12 второго раздела настоящего регламента (в случае не предоставления данных документов заявителем). 


Максимальный срок выполнения действия – 20 календарных дней с момента регистрации заявления.

    2.4. По результатам рассмотрения документов специалист 1 категории:


1) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям:


- готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению,

    - представляет ответ на подпись главе поселения;


2) в случаях, предусмотренных пунктом 2.15 второго раздела регламента:


- готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги,


- представляет уведомление на подпись главе поселения;

    3) при отсутствии препятствий для предоставления муниципальной услуги:

    - готовит проект постановления по сводному плану.

    2.5. Делопроизводитель регистрирует подписанный главой поселения ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, подписанное главой поселения уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет по почтовому адресу. Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

    2.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 25 календарных дней с момента регистрации заявления.

    2.7. Фиксацией результата административной процедуры является:

- запись в журнале исходящей корреспонденции.

3. Административная процедура «Включение проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения».


3.1. Основанием для исполнения административной процедуры является отсутствие препятствий для предоставления муниципальной услуги.


3.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является специалист 1 категории. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, управляющий делами, делопроизводитель.



3.3. В течение двух рабочих дней после установления права заявителя на получение муниципальной услуги специалист 1 категории:



1) готовит проект постановления по сводному плану с указанием информации:



- об участниках ярмарочных мероприятий, 



- времени и месте проведения ярмарок, 



- ассортименте реализуемых товаров;   

2) представляет проект постановления по сводному плану на рассмотрение главе поселения, 
3) после утверждения постановления главой поселения направляет правовой акт на регистрацию управляющему делами,

4) готовит сопроводительное письмо о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения и представляет главе поселения на подпись,

5) направляет сопроводительное письмо на регистрацию делопроизводителю,

6) вносит реквизиты постановления по сводному плану в журнал регистрации заявок. 
3.4. Специалист 1 категории направляет заявителю сопроводительное письмо с заверенной в установленном порядке копией постановления по сводному плану по почтовому адресу заказным письмом. 


Документ в ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, по желанию заявителя может быть направлен в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.


Документ может быть вручен лично заявителю или по доверенности лицу, его заменяющему. В этом случае заявитель или доверенное лицо обязаны расписаться в журнале регистрации заявок, проставив дату получения копии постановления по сводному плану. 

    
 
3.5. Срок исполнения данной административной процедуры не более 5 рабочих дня.


 
3.6. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации заявок. 

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур

3.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о времени приема документов,

- о сроках предоставления муниципальной услуги,

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

    3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано:

    - действовать в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и настоящим регламентом;

    - принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов на обращения заявителей;

    - корректно и внимательно относится к заявителям, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предоставлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим регламентом.

- соблюдать права и законные интересы заявителя,

- соблюдать последовательность выполнения административных процедур,

- соблюдать установленные сроки выполнения административных процедур и административных действий,

- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии для исполнения муниципальной услуги.

3.4. Особенности выполнения административных процедур в электронном виде

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой поселения.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляться на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляться по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ягодного сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые уполномоченным должностным лицом, подаются вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Ягодного сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

5.3. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по контактным телефонам:

Глава Ягодного  сельского поселения: 8 (38 241) 4 35 37;

Управляющий  делами: 8 (38 241) 4 35 37.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);


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


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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным должностным лицом, 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.10. Не применяется досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, представляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб.

            Приложение № 1 к Административному 

регламенту исполнения муниципальной 

услуги «Прием и рассмотрение письменных заявок о включении проведения ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории поселения» 
Главе  Ягодного   сельского  поселения

от руководителя _______________________

                    наименование организации
___________________________________________________

______________________________________ 

                         Фамилия, имя, отчество руководителя
Место нахождения юридического лица:

______________________________________

______________________________________ 

ИНН__________________________________ 
З А Я В К А
Прошу Вас включить проведение ярмарочных мероприятий в сводный план проведения ярмарок на территории Ягодного сельского поселения на __________год.  ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                        наименование организации

в ______________году организует ярмарочную торговлю по адресу:
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 
Срок разрешения на проведение ярмарочной торговли _________________________________ 

Предполагаемый ассортимент товаров для ярмарочной торговли:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение: 

копии:

- учредительных документов на ______л. в 1 экз.;

- нотариально удостоверенной доверенности на _____л. в 1 экз.
_________________________  ____________________  ________________  ______________ 

       должность
                фамилия, имя, отчество
                   подпись
            дата

М.П.
Томская область Асиновский район

АДМИНИСТРАЦИЯ ЯГОДНОГО   СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05.03.2013                                                                                                                    № 54
с. Ягодное
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешительных документов на снос жилого (нежилого) объекта и исключение его из реестра объектов недвижимости»

В соответствии Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ягодного сельского поселения от 30.11.2011. № 137 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешительных документов на снос жилого (нежилого) объекта и исключение его из реестра объектов недвижимости» согласно приложению.

2. Землеустроителю обеспечить предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешительных документов на снос жилого (нежилого) объекта и исключение его из реестра объектов недвижимости» в соответствии с утвержденным административным регламентом с 01января 2013 года.

    
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию и размещению на официальном сайте Ягодного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
    
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования.

    
5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на землеустроителя Шуменькова В.В.

Глава сельского поселения

(Глава администрации)  Г.И. Баранов                                                 
Приложение к постановлению 

Администрации  Ягодного 

сельского поселения 

от 05.03.2013 № 54
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешительных документов на снос жилого (нежилого) объекта и исключение его из реестра объектов недвижимости»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешительных документов на снос жилого (нежилого) объекта и исключение его из реестра объектов недвижимости» (далее – регламент, муниципальная услуга) разработан с целью повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия должностных лиц администрации Ягодного сельского поселения с физическими и юридическими лицами.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующим нормативными правовыми актами:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным Законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Получателями муниципальной услуги «Выдача разрешительных документов на снос жилого (нежилого) объекта и исключение его из реестра объектов недвижимости» являются: юридические, физические лица, имеющие на территории Ягодного сельского поселения на праве собственности земельные участки и объекты недвижимости (далее – заявители).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ягодного сельского поселения (далее - администрация поселения) в лице уполномоченного должностного лица – землеустроителя.  Отдельные административные процедуры выполняют: глава Ягодного сельского поселения (далее – глава поселения), управляющий делами, делопроизводитель.
2.3.  Органы и организации, являющиеся источником получения информации для предоставления муниципальной услуги:

    
- управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области, Асиновский межрайонный отдел;


- областное государственное унитарное предприятие «Томский областной центр технической инвентаризации», Асиновский отдел.

    
Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются  регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соглашениями.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 


- выдача заявителю разрешительных документов на снос жилого (нежилого) объекта и исключение его из реестра объектов недвижимости.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявители могут обратиться в письменном виде на личном приеме. Для получения информации о ходе исполнения услуги заявители могут обратиться как на личном приеме, так и посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения. 

2.7. Срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 дней с момента регистрации заявления.

2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги регламентируются нормативными правовыми актами, указанными в пункте 1.2 настоящего регламента.

2.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является:


- зарегистрированное обращение.

2.10. Для получения муниципальной услуги заявители представляют в администрацию поселения следующие документы и материалы:
- заявление на снос жилого (нежилого) объекта согласно приложению №1,
- документ, удостоверяющий личность (для физических лиц);

- копии учредительных документов (для юридических лиц).
2.11. В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются: 

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;

- надлежащим образом заверенная доверенность.

Копии документов подаются одновременно с оригиналом. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется уполномоченным должностным лицом, принимающим документы.

2.12. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемые должностными лицами на основании межведомственного запроса:
- правоустанавливающие документы на земельный участок и объект недвижимости;

- технический паспорт объекта.

2.13. С целью сокращения сроков предоставления муниципальной услуги заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.12 настоящего раздела регламента, по собственной инициативе.

2.14. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) поступление письменного обращения, неподписанного заявителем;

    
2) поступление обращения без указания фамилии, имени, отчества заявителя и (или) его почтового адреса;


3) документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с действующим законодательством;
4) невозможность установления содержания представленных документов;

5) представленные документы исполнены карандашом.

2.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) заявитель не представил к письменному обращению документы в соответствии с требованиями пункта 2.10 настоящего раздела регламента;

    
2) несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

3) наличие в документах и материалах, представленных заявителем, недостоверной или искаженной информации.


4) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  услуги.
2.16. Максимальное время ожидания заявителей в очереди при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

    Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче заявления (получении документов) – не более 20 минут.

2.17. Требования к месту ожидания:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей,

- наличие не менее пяти посадочных мест для ожидания,

- наличие информационного стенда с каталогом предоставляемых муниципальных услуг, включающим перечень документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, наличие информации о месте нахождения и графике работы исполнителей муниципальной услуги

2.18. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

- помещение должно создавать комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы должностных лиц,

- наличие посадочных мест для заявителей,

- наличие места для заполнения заявлений,

    - кабинеты должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, времени приема.

 
2.19. Информационные стенды по предоставлению муниципальной услуги должны содержать следующую информацию:

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- информацию о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, почтовый и электронный адрес, адрес официального сайта муниципального образования «Асиновский район», где размещена информация о Ягодном сельском поселении, контактные телефоны.

2.20. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги:
    
1). Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) заявители могут обратиться:

    - в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к специалисту 2 категории;

    - в письменном виде посредством почтовой или электронной связи в адрес администрации Ягодного  сельского поселения.

    
2). Информирование (консультации) о правилах предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - источник получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

    - время приема и выдачи документов;

    - сроки рассмотрения заявлений;

    - обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

    - места размещения информации, а также справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.

    
3). Информирование (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги включает в себя предоставление информации по следующим вопросам:

    - о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства отдела заявления по вопросам предоставления муниципальной услуги;

    - о принятии решения по конкретному заявлению;

    - о нормативно-правовых актах (наименование, номер, дата принятия), регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

    
4). При консультировании посредством электронной связи по вопросам, указанным в подпунктах 2 и 3 пункта 2.20 настоящего раздела регламента, ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения. Ответы на вопросы, не предусмотренные в подпунктах 2 и 3 пункта 2.20 настоящего раздела регламента, направляются на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации электронного обращения. 

    
5). В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде;

    
6). Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

    - достоверность и полнота информирования об услуге;

    - четкость в изложении информации об услуге; 

    - удобство и доступность получения информации об услуге;

    - оперативность предоставления информации об услуге.

        7). Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом 2 категории при личном обращении заинтересованных лиц.

    
2.21. Показателем доступности и качества муниципальной услуги являются своевременное получение полной, точной и понятной информации о порядке получения муниципальной услуги, соблюдение установленных регламентом сроков выполнения административных процедур.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
    3.1. Состав административных процедур


Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) установление наличия права на получение муниципальной услуги;

3) предоставление муниципальной услуги.
4) создание в порядке, установленном Постановлением Администрации Ягодного сельского поселения комиссии для оценки жилых помещений муниципального жилищного фонда. 
3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур.

    1. Административная процедура «Прием и регистрация документов».

1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя с заявлением на снос жилого (нежилого) объекта с приложенным комплектом документов в соответствии с требованиями пункта 2.10 настоящего раздела регламента. 

    1.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является землеустроитель.

    1.3. Индивидуальные письменные обращения предоставляются лично в администрацию Ягодного сельского поселения.

    1.4. В случае невозможности подачи заявления лично заявителем его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность, согласно полномочий нотариально заверенной доверенности.

    1.5. Уполномоченное должностное лицо – землеустроитель:

    1) устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность (статус) заявителя либо полномочия его представителя,

    2) устанавливает наличие документов, указанных в приложении к заявлению, регистрирует заявление в установленном порядке,

    3) регистрирует письменное обращение в журнале регистрации заявлений на снос жилого (нежилого) объекта (далее – журнал регистрации заявлений). В журнале регистрации заявлений вносятся следующие записи: 
- регистрационный номер заявления, 
- сведения о заявителе (наименование организации, фамилия, имя, отчество руководителя, фамилия, имя, отчество физического лица), 
- почтовый адрес заявителя, 
- адрес объекта недвижимости, подлежащего сносу, 

- дата обращения.

В журнале регистрации заявлений также предусматриваются графы, куда вносятся записи при выдаче разрешающих документов:  

- реквизиты постановления администрации поселения о сносе жилого (нежилого) объекта, 

- дата выдачи постановления, 

- подпись заявителя в получении документов.

    1.6. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 3 рабочих дня.

1.7. Фиксацией результата административной процедуры является запись в журнале регистрации заявлений.
2. Административная процедура «Установление наличия права на получение муниципальной услуги».


2.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное обращение заявителя с комплектом документов.
    2.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является землеустроитель. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, делопроизводитель.


2.3. Землеустроитель:


- проверяет комплектность документов, поступивших вместе с заявлением;


- в соответствии с утвержденным в установленном порядке администрацией Ягодного сельского поселения «Порядком организации межведомственного взаимодействия» направляет запросы с целью получения и приобщения к материалам дела заявителя документов, указанных в пункте 2.11 второго раздела настоящего регламента (в случае не предоставления данных документов заявителем). 


Максимальный срок выполнения действия – 20 дней с момента регистрации заявления.

    2.4. По результатам рассмотрения документов землеустроитель:


1) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов обязательным требованиям:


- готовит ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, в котором указывает содержание выявленных недостатков в представленных документах, а также меры по их устранению,

    - представляет ответ на подпись главе поселения;


2) в случаях, предусмотренных пунктом 2.15 второго раздела настоящего регламента:


- готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги,


- представляет уведомление на подпись главе поселения;

    3) при отсутствии препятствий для предоставления муниципальной услуги:

    - готовит проект постановления администрации поселения о разрешении на снос жилого (нежилого) объекта (далее – постановление на снос), которое является разрешительным документом на снос объекта.

    2.5. Делопроизвлдитель регистрирует подписанный главой поселения ответ о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, подписанное главой поселения уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет по почтовому адресу.

    2.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры 20 дней с момента регистрации заявления.

    2.7. Фиксацией результата административной процедуры является:

- запись в журнале исходящей корреспонденции.

3. Административная процедура «Предоставление муниципальной услуги».

3.1. Основанием для исполнения административной процедуры является отсутствие препятствий для предоставления муниципальной услуги.

3.2. Ответственным уполномоченным должностным лицом, выполняющим административную процедуру, является землеустроитель. Отдельные административные действия выполняют: глава поселения, управляющий делами.


3.3. Землеустроитель: 

1) готовит проект постановления на снос, где в обязательном порядке указывает срок выполнения работ по сносу жилого (нежилого) объекта – в течение 30 дней,   

2) представляет проект постановления на снос на согласование главе поселения, 
3) после утверждения постановления на снос главой поселения направляет правовой акт на регистрацию управляющему делами,

4) вносит информацию о постановлении на снос в журнал регистрации заявлений,

5) вручает один экземпляр постановления на снос заявителю под роспись в журнале регистрации заявлений.

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в подпунктах 1–5 настоящего пункта регламента – три дня.

6) после сообщения заявителя об окончании работ по сносу жилого (нежилого) объекта выезжает на место расположения снесенного объекта для визуального осмотра земельного участка,

7) готовит проект постановления администрации поселения об исключении жилого (нежилого) объекта из реестра объектов недвижимости (далее – постановление об исключении из реестра),

8) представляет проект постановления об исключении из реестра на согласование главе поселения, 
9) после утверждения постановления об исключении из реестра главой поселения направляет правовой акт на регистрацию управляющему делами,

10) вручает один экземпляр постановления об исключении из реестра заявителю.

Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в подпунктах 6–10 – семь дней.


3.4. Срок исполнения данной административной процедуры не более 10 дней.


3.5. Фиксацией результата административной процедуры является:



- запись в журнале регистрации заявлений. 

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур

3.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано дать заявителю консультацию по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,

- о времени приема документов,

- о сроках предоставления муниципальной услуги,

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

    3.3.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано:

    - действовать в строгом соответствии с действующими нормативно-правовыми актами и настоящим регламентом;

    - принимать все необходимые меры для предоставления исчерпывающих ответов на обращения заявителей;

    - корректно и внимательно относится к заявителям, а также в вежливой форме информировать заявителей по существу обращений, о порядке предоставления муниципальной услуги, максимальных сроках ее предоставления, об основаниях, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, а также предоставлять в пределах своей компетенции иную информацию, интересующую лиц, в соответствии с настоящим регламентом.

- соблюдать права и законные интересы заявителя,

- соблюдать последовательность выполнения административных процедур,

- соблюдать установленные сроки выполнения административных процедур и административных действий,

- своевременно информировать заявителя о возникшем препятствии для исполнения муниципальной услуги.

3.4. Особенности выполнения административных процедур 

в электронном виде

Административные процедуры могут быть проведены в электронной форме при наличии соответствующей программы в компьютере должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой поселения.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.4. Проведение проверок может носить плановый (осуществляться на основании утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляться по конкретному обращению потребителя муниципальной услуги).

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Ягодного сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые уполномоченным должностным лицом, подаются вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу. Жалобы на решения, принятые главой администрации Ягодного сельского поселения, рассматриваются непосредственно главой сельского поселения. 

5.3. Жалоба может быть направлена посредством почтовой связи, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по контактным телефонам:

Глава Ягодного  сельского поселения: 8 (38 241) 4 35 37;

Управляющий  делами: 8 (38 241) 4 35 37.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);


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


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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных уполномоченным должностным лицом, 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в жалобе вопросов.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.10. Не применяется досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, представляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб.

Приложение № 1 к Административному 

регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешительных документов на снос жилого (нежилого) объекта и исключение его из реестра объектов недвижимости» 
	
	Главе Ягодного 

сельского поселения

от ______________________________

      фамилия, имя, отчество заявителя

________________________________

проживающего по адресу:_________

________________________________

________________________________

Паспортные данные:______________ 

________________выдан ___________

_________________________________

_________________________________

«___»________________г.




ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу разрешить снос ______________________________________(наименование объекта), расположенного по адресу:___________________________________________________________

                                                           «____»__________________г.

                                                            __________________________

                                                                    подпись
К заявлению прилагаю:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Тираж___8 экземпляров, ответственный за выпуск ____Г. И. Баранов______
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