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  Российская Федерация

Самарская область

МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ

сельского поселения

Фрунзенское

 муниципального района 

Большеглушицкий                  самарской области

                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

             от « 25 »  июня  2012 г. № 31
                     п. Фрунзенский
Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг по сельскому поселению Фрунзенское муниципального района Большеглушицкий Самарской области

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации  сельского поселения Фрунзенское муниципального района Большеглушицкий Самарской области от 15.05.2011г. № 22 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административные регламенты предоставления муниципальных услуг (Приложение № 1 – № 4).

2. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Фрунзенские вести».
3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Фрунзенское

муниципального района Большеглушицкий 

Самарской области                                                                 Ю.Н.Пищулин

	


Исп: Филякина Л.В.

8(84673)32339

Приложение 1

к  Постановлению главы сельского

поселения Фрунзенское муниципального 

района Большеглушицкий  Самарской области

от « 25 »  июня  2012 года № 31  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации сельского поселения Фрунзенское муниципального района Большеглушицкий Самарской области по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов (выписки из домовой, похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

 

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

             Административный регламент по исполнению муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из домовой, похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.1.Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии органом, предоставляющим муниципальную услугу.

 Получателями муниципальной услуги являются: физические лица, юридические лица. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее – заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.2 Порядок информирования о муниципальной услуге.

1.2.1. Административный регламент администрации сельского поселения Фрунзенское муниципального района Большеглушицкий Самарской области по предоставлению муниципальной услуги размещен на официальном сайте администрации муниципального района Большеглушицкий bg.samregion.ru.                                                             
Администрация сельского поселения Фрунзенское расположена по адресу: 446185, Самарская область, Большеглушицкий  район,   п. Фрунзенский,                         пл. Ленина,  1. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Администрации, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах муниципального образованиях, публикации в СМИ, путем издания информационных материалов (брошюр, буклетов и др.), и др. способами. 

График (режим) работы специалистов администрации сельского поселения Фрунзенское устанавливается с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного (трудового) распорядка. 

График работы Администрации по приему граждан: понедельник- четверг: с 8.00 до 16.00 , обеденный перерыв 12.00 – 13.00. 

тел.: 8(84673)32-3-39, 8 (84673)32-4-34 

факс 8(84673)32-4-34

e-mail: spfrunze__2011@mail.ru
Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться: 
- на личном приеме;

- по письменным обращениям; 

- по телефону;

- по факсу;

- по электронной почте;

При осуществлении консультирования на личном приеме специалист обязан:

- представиться, указав фамилию, имя и отчество;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 10 минут), специалист может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить для получения консультации другое удобное для посетителя время;

- в конце разговора специалист должен кратко подвести итоги разговора.

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы, на поставленные вопросы. 

1.2.2. Время ожидания личного приема в очереди должно составлять не более 30 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 30 минут до окончания рабочего дня.

1.2.3. При обращении по телефону специалист:

- представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование органа местного самоуправления;

- предлагает собеседнику представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дает ответ по существу вопроса; 

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос, предлагает собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время;

- к назначенному сроку подготавливает ответ по вышеуказанным вопросам, в случае необходимости с привлечением других специалистов.

1.2.4. В случае если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, специалист органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

1.2.5. Письменный запрос на получение консультации может быть направлен:

- по почте;

- по электронной почте;

- передан по факсу;

- доставлен в орган местного самоуправления.

1.2.6. При консультировании по письменным запросам ответ направляется в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного запроса. 

Копия письменного ответа по просьбе заявителя передается ему факсом.

Ответ на письменный запрос подписывается главой органа местного самоуправления.

1.2.7. В ответе указываются фамилия, инициалы и должность непосредственного исполнителя документа, а также номер телефона для справок.

1.2.8. При консультировании по электронной почте ответ на обращение направляется на электронный адрес заявителя не позднее следующего рабочего дня после поступления обращения. В ответе указывается фамилия, инициалы и должность специалиста подготовившего ответ, а также номер телефона для справок.

1.2.9. В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию органа местного самоуправления, либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, специалист:

- направляет обратившемуся с запросом лицу, письмо о невозможности предоставления сведений;

- разъясняет право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы, на поставленные вопросы. 

1.2.10.Специалист органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, обязан ответить на вопросы:

о перечне исполняемых муниципальных функций;
-  о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции;
- о перечне документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной функции;
-  о наличии (отсутствии) утвержденных образцах заполнения документов;
-  об адресах, номерах телефонов и факса, графике работы, адресе электронной почты Администрации;
-  о перечне оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;
 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга -  «Выдача документов (выписки из домовой, похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является Администрация сельского поселения Фрунзенское муниципального района Большеглушицкий Самарской области (далее - сельское поселение.) 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача документов (выписки из домовой, похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).

 2.4 Сроки предоставления муниципальной услуги.

 «Выдача документов (выписки из домовой, похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» осуществляется в течение 1 дня с момента получения специалистом сельского поселения полного пакета документов, указанных в п. 2.6 настоящего административного регламента.

Общий срок складывается из следующих сроков:

- прием, регистрация заявления и документов и их рассмотрение – в течение 1 дня;
- проведение анализа представленных документов – в  течение 1 дня;

- проведение необходимых процедур – в  течение 1 дня;

-  предоставление конечного результата услуги– в  течение 1 дня.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, в том числе нормативными правовыми актами Самарской области, органов местного самоуправления сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
1. Конституция Российской  Федерации   от 12.12.1993 года.                                            2. Жилищный кодекс Российской Федерации;
3. Федеральный закон  от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном  деле  в  Российской Федерации»;
4. Федеральный закон  от 02.05.2006  № 59-ФЗ  «О  порядке  рассмотрения  обращений  граждан  Российской  Федерации»;
5. Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г.                         № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»; 
6. Устав сельского поселения Фрунзенское муниципального района Самарской  области.

7. Настоящий регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель представляет в сельское  поселение пакет документов в следующем            составе:

- заявление; 

-документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

-документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- технический паспорт жилого помещения;

- правоустанавливающий документ на объект недвижимости.

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим подпунктом, не допускается.
Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у специалиста Администрации сельского поселения лично, по телефону, на официальном сайте администрации  муниципального района Большеглушицкий (bg.samregion.ru). В случае направления документов по почте заказным письмом (бандеролью с описью вложенных документов и уведомлением о вручении) копии документов должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.
В случае направления документов в электронном виде через  федеральный портал http://www.gosuslugi.ru: - заявление и необходимые сведения, должны быть заполнены в электронном виде, согласно представленным на федеральном портале http://www.gosuslugi.ru  электронным формам;

- документы, указанные в 1 абзаце п. 2.6 административного регламента, должны быть отсканированы в формате Portable Document Format (PDF), сформированы в архив данных в формате - «.zip» либо «.rar» и заверены электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП). 
Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. В случае подачи документов в электронном виде, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера. Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов ответственным за предоставление муниципальной услуги.
Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы указанным в п. 1.8. 
Для подачи заявителем документов в электронном виде через региональный и федеральный порталы применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов на портале.
 
2.7. Запрещается требовать от заявителя:

 -предоставления документов или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных муниципальных услуг».

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие представленных документов п.2.6 регламента;

-представление запроса в орган, не уполномоченный на предоставление запрашиваемой информации. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в судебном порядке в течение 1 месяца с момента получения письменного документа об отказе в предоставлении услуги.

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

 «Выдача документов (выписки из домовой, похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 20 минут; максимальная продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего прием документов, составляет 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме составляет 10 минут; максимальная продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами из заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
Место для приема посетителей в Администрации сельского поселения оборудуется средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

 Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

 Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

 Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

Вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями.

Прием документов и выдача документов осуществляются в  одном кабинете.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием: фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием; графика работы.
Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.13.1.Основными требованиями к информированию заявителей являются:

· достоверность предоставляемой информации; 

· четкость в изложении информации; 

· полнота информирования; 

· наглядность форм предоставляемой информации; 

· удобство и доступность получения информации; 

· оперативность предоставления информации. 
 2.13.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации сельского поселения.
· Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги и прием документов заявителя муниципальной услуги осуществляется по адресам указанным  в приложении  2 административного регламента.
·  Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- непосредственно в администрации сельского поселения Фрунзенское на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи;

- по электронной почте;

- по письменному обращению граждан в администрацию сельского поселения.

 На информационных стендах в помещении  администрации  и размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- график работы администрации.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан ведущие специалисты администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок  должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Ведущие специалисты  администрации должны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица 
ведущий специалист осуществляет не более 10 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования. 
 При устном личном обращении заявители информируются в режиме общей очереди в соответствии с графиком работы ведущих специалистов администрации, уполномоченных для информирования.

Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

- режим работы администрации поселения

- полный почтовый адрес администрации поселения для предоставления комплекта документов по почте;

-  способы заполнения заявления;

-  перечень услуг;

 перечень категорий заявителей, имеющих право на получение муниципальных услуг, предоставляемых администрациями поселений;

- основания для отказа  в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальных услуг администрациями поселений;

- порядок  обжалования  решений,  действий  (бездействия) должностных лиц и сотрудников администрации поселения;

- требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги.

Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются ведущими специалистами администрации с учетом времени подготовки ответа заявителям в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения в администрации.

Ведущие специалисты администрации осуществляют подготовку ответов на обращения заявителей в доступной для восприятия получателями услуги форме. Содержание ответов должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменные обращения заявителей ведущие специалисты администрации указывают свои  фамилии и инициалы, а также номера телефонов для справок.   

2.14. Оценка соответствия муниципальной услуги показателям доступности и качества муниципальной услуги осуществляется в ходе мониторинга выполнения Регламента и при проведении проверок предоставления муниципальной услуги.

      Анализ практики применения административного регламента проводится сотрудниками сельского поселения один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети Интернет на официальном сайте муниципального района Большеглушицкий, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

   Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- информирование и консультирование граждан об условиях предоставления муниципальной услуги,

- прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги,

  - подготовка к выдаче требуемого документа;

         - регистрация  выдаваемого документа в Книге регистрации выдаваемых документов;
Блок-схема последовательности действий по оказанию муниципальной услуги представлена в  приложении 1 к настоящему Регламенту.

3.1. Информирование  и консультирование  граждан

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина, претендующего на получение муниципальной услуги.

3.1.2. Ведущие специалисты администраций в   рамках   процедур   по   консультированию   и информированию  предоставляет  гражданам  информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок и условия предоставления муниципальной услуги.

Консультации проводятся подробно, в вежливой форме с использованием официально-делового стиля речи.

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.

3.2. Прием заявителя и документов для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителей в администрации с заявлениями  и    необходимыми документами.
      3.2.2. Ведущие специалисты  администраций устанавливают:

- предмет обращения, наличие всех необходимых документов, правильность  заполнения документов, проверяет в случае необходимости полномочия представителя.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.2.3. Ведущие специалисты администраций сличают предоставленные экземпляры оригиналов и копий  документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.  Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, ведущие специалисты сличают копии документов  с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждую пару: документ-копия. 

3.2.4. Ведущие специалисты проверяют соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что:

-документы в установленном законодательством случаях нотариально  удостоверены,   скреплены    печатями,   имеют   надлежащие подписи   сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-тексты документов написаны разборчиво;

      
-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

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

-документы не исполнены карандашом;

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



Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ.

3.2.5. При    неправильном заполнении заявлений, установлении      фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, ведущие специалисты    уведомляют   заявителей   о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняют заявителям содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращают документы заявителям.

Ведущие специалисты    обязаны   разъяснить   причины,   в    связи   с  которыми возникли препятствия в выдаче документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема,  они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий ведущие специалисты по согласованию с заявителями назначают время следующего приема.

Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.



       3.2.6. Максимальный срок административного действия - 30 минут.

Подготавливаются документы (справки) в течение  дня,  и передаются на рассмотрение и подпись главе сельского поселения Фрунзенское или лицам, его замещающим. 

3.3      Проведение проверок представленных заявителем.

   Основанием для начала административной процедуры является  представление заявителем документов, требующих  проверки полноты и достоверности указанных в них сведений.

3.4. Оформление и выдача результата услуги.

Результатом исполнения данного административного действия является выдача заявителю справки (копии, выписки).
3.5. Выдача решения заявителю

3.6.1. Основанием для начала процедуры выдачи решения является подписание главой администрации сельского поселения справки (копии, выписки) и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.

3.6.2.Выдача решения может осуществляться либо заявителю непосредственно, либо путем направления решения по почте. 

3.6.3. Выдача решения должна быть произведена в течение дня после принятия решения. 
3.6.4. Специалист, ответственный за выдачу документов, делает запись в книге учета выданных документов. 
3.6.5. Специалист, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю. 

3.6.6. При направлении решения по почте, специалист, ответственный за выдачу решения готовит решение к отправке почтой и передает его в порядке делопроизводства для отправки. Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

АДМИНИСТРАТИВНОГО  РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой администрации.

4.2. Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется не реже двух раз в год. Может проводиться внеплановая проверка по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

- перечень должностных лиц, ответственных  за предоставление муниципальной услуги, устанавливается распоряжением администрации;

- сотрудники администрации, принимающие участие в предоставлении муниципальной слуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту, доступность и правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 4.4.  Общественный контроль за исполнением Регламента вправе осуществлять граждане, их объединения и организации посредством:

а) фиксации нарушений, допущенных должностными лицами сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги, и направления сведений о нарушениях в Администрацию сельского поселения;

б) подачи своих замечаний к процедуре предоставления муниципальной или предложений по ее совершенствованию в Администрацию сельского поселения;

в) обжалования решений и действий (бездействия) сельского поселения и ее должностных лиц в порядке, установленном разделом V Регламента.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ  РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА,  ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ  И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий), принятых (осуществляемых) в ходе представления муниципальной услуги .

5.1.1. Гражданин вправе обжаловать любые решения и действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является:

Решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих.

5.3. Общие требования к порядку подачи жалобы;

В письменном или устном обращении гражданин указывает:

а) должностное лицо, которому адресовано обращение, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (предложения, заявления или жалобы) и ставит личную подпись и дату;

б) наименование должности, фамилию, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

в) суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена обязанность;

г) иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы;

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

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом, которому оно адресовано, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении с указанием причины. При этом должностное лицо имеет полномочие по отмене незаконно принятого решения и признании действия (бездействия) незаконным.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, подлежит регистрации в системе электронного документооборота и делопроизводства сельского поселения и направлению заявителю не позднее дня, следующего за днем регистрации, почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо вручению заявителю при его личном обращении под роспись. О возможности личного получения письменного ответа заявитель уведомляется по телефону (при указании номера телефона в заявлении) или по электронной почте (при указании адреса электронной почты).

5.5. Должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке;

При досудебном обжаловании гражданин может подать жалобу лично (устно) или направить ее в письменном виде, а также посредством факса или электронном виде (далее - письменное обращение):

а) главе сельского поселения на решения и действия (бездействия) подчиненных ему должностных лиц;

5.6. Срок рассмотрения жалобы;

Срок рассмотрения жалобы - не более 30 дней со дня ее регистрации.

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции;

Если в результате рассмотрения обращение (жалоба) признано обоснованным, принимаются меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, и решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления услуги и повлекшие за собой обращение (жалобу).
 По результатам рассмотрения обращения (жалобы) заявителю направляется мотивированный ответ.

5.8. Особенности подачи и рассмотрения жалоб (при их наличии);

Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, организуют и проводят личный прием граждан (заявителей).

Информация о месте, днях и часах приема должностных лиц доводится до сведения граждан на информационных стендах, указанных в пункте 1.3. Регламента.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.

Основания для отказа в рассмотрении жалоб:

а) если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

б) если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, такое обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов и заявителю, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом;

в) если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на обращение должен быть дан в течение семидневного срока со дня регистрации обращения, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю 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, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

д) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Обжалование решений и действий (бездействия) сельского поселения и ее должностных лиц в судебном порядке осуществляется в соответствии с требованиями действующего гражданского процессуального законодательства.

Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 

Администрации сельского поселения Фрунзенское по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой, похозяйственной книги, карточки учета собственника  жилого помещения,  справок и иных документов)»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов (выписки из домовой, похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»






ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту 

Администрации сельского поселения Фрунзенское по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой, похозяйственной книги, карточки учета собственника  жилого помещения,  справок и иных документов)»

Почтовый адрес, справочные телефоны, факс,

адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты,

режим работы администрации сельского поселения Фрунзенское муниципального района Большеглушицкий Самарской области

          Почтовый адрес администрации сельского поселения Фрунзенское муниципального района Большеглушицкий Самарской области: 446185, Россия, Самарская область, Большеглушицкий район, п. Фрунзенский,    пл. Ленина, д. 1.
Режим работы администрации сельского поселения Фрунзенское муниципального района Большеглушицкий Самарской области: 

Понедельник – с 8.00 ч. до 16.12 ч.

Вторник - с 8.00 ч. до 16.12 ч

Среда - с 8.00 ч. до 16.12 ч

Четверг - с 8.00 ч. до 16.12 ч

Пятница - с 8.00 ч. до 16.12 ч

Перерыв на обед с 12.00 до 13.00 ч.

Адрес электронной почты сельского поселения Фрунзенское муниципального            района Большеглушицкий Самарской области: spfrunze__2011@mail.ru
Официальный сайт: 

bg.samregion.ru(http://bg.samregion.ru/index.php?option=com_content&view=article&id=28&Itemid=496). 
Приложение  № 2

к  Постановлению главы сельского

поселения Фрунзенское муниципального 

района Большеглушицкий  Самарской области

от « 25 »  июня  2012 года № 31  

	                  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                              Администрации сельского поселения Фрунзенское муниципального района Большеглушицкий Самарской области по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории сельского поселения Фрунзенское муниципального района Большеглушицкий Самарской области»
I. Общие положения
                  1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории сельского поселения  Фрунзенское (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Выдача разрешений на право организации розничного рынка на территории сельского поселения Фрунзенское (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

               2. Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Фрунзенское.

Адрес: 446185, Самарская область, Большеглушицкий  район,                               п. Фрунзенский,  пл. Ленина,  1. 
График (режим) работы специалистов администрации сельского поселения Фрунзенское устанавливается с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного (трудового) распорядка. 

График работы Администрации по приему граждан: понедельник- четверг: с 8.00 до 16.00 , обеденный перерыв 12.00 – 13.00. 

тел.: 8(84673)32-3-39, 8 (84673)32-4-34 

факс 8(84673)32-4-34

e-mail: spfrunze__2011@mail.ru
             официальный сайт Администрации муниципального района  Большеглушицкий в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги bg.samregion.ru 
        3. Муниципальная услуга предоставляется безвозмездно.

4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией сельского поселения Фрунзенское (далее – Администрация): 

-посредством размещения информации, в том числе о графике приема заявителей и номерах телефонов для справок (консультаций), на официальном Интернет-сайте: bg.samregion.ru;

-на информационных стендах в помещении Администрации;

-по номерам телефонов для справок: 8 (84673)32339;

-в средствах массовой информации: газета «Фрунзенские вести».

Формы заявления и иных документов, оформляемых непосредственно заявителями, представляемые в Администрацию для предоставления муниципальной услуги должны быть доступны для копирования и заполнения.

5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги производится по адресу: 

- 446185, Самарская область, Большеглушицкий  район,                               п. Фрунзенский,  пл. Ленина,  1. 
Телефон для справок и предварительной записи: 

- тел./факс 8 (84673)32434;

Адрес электронной почты: spfrunze__2011@mail.ru
Заявление с приложением документов в электронной форме может быть направлено через официальный Интернет-сайт Администрации муниципального района Большеглушицкий

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
         1. Муниципальная услуга предоставляется: юридическим лицам, имеющим намерение организовать розничный рынок на территории сельского поселения Фрунзенское.

        2. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются деятельность, по реализации исполнения вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Администрации сельского поселения Фрунзенское.
         3.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на право организации розничного рынка. 

         4. Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня приема заявления.

         5.  Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

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

- Федеральный закон от 30 декабря 2006 года № 271- ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2009г. №381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;

- постановление Правительства РФ от 10 марта 2007 года № 148 «Об утверждении Правил выдачи разрешений на право организации розничного рынка»;

- закон Самарской области  от 31.05.2007 года № 41 – ГД «Об организации розничных рынков на территории Самарской области»; 

- настоящий Регламент;

         6. Описание документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, направляемых в адрес Администрации:

  - для получения разрешения юридическое лицо (далее - заявитель) направляет в администрацию заявление, подписанное лицом, представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, удостоверенное печатью юридического лица, от имени которого подается заявление.

К указанному заявлению прилагаются:

-копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

-выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия;

-нотариально удостоверенная копия свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;
-нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.

7. Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.

Администрация не вправе требовать представления иных, не установленных действующим законодательством документов, а также документов, которые могут быть получены Администрацией от иных органов исполнительной власти, путем электронного межведомственного взаимодействия. Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.

        8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

        9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- отсутствие права на объект или объекты недвижимости, расположенные в пределах территории, на которой предполагается организовать розничный рынок в соответствии с утвержденным органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации планом, предусматривающим организацию розничных рынков на территории субъекта Российской Федерации;

- несоответствие места расположения объекта или объектов недвижимости, принадлежащих заявителю, а также типа рынка, который предполагается организовать, указанному плану;

- подача заявления о выдаче разрешения с нарушением установленных требований и (или) предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения.

Принятие решения о выдаче разрешения (отказе в выдаче разрешения), переоформлении, приостановлении, возобновлении, продлении срока его действия и аннулировании осуществляется в установленном порядке.

           10.При поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено.

11. Плата за рассмотрение заявления о выдаче разрешения, выдачу разрешения, переоформление и продление срока его действия не взимается.

    12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги составляет 2 часа.

            13. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня, с даты его поступления.

             14. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, компьютером с возможностью печати, а также доступом к материалам на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения, продления срока действия лицензий и переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии;

-банковские реквизиты для уплаты муниципальной пошлины.

Прием заявителей осуществляется специалистами администрации без предварительной записи в порядке очередности. 

15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:

-открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц;

-соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

-отсутствие жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

- прием документов и проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах;

- рассмотрение заявления;

- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги и выдачу Разрешений на право организации розничного рынка. 

        2. Прием документов и проверка полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах.

Для получения разрешения юридическое лицо (далее - заявитель) направляет или представляет в соответствующий орган местного самоуправления, на территории которого предполагается организация розничного рынка (далее - уполномоченный орган), заявление, подписанное лицом, представляющим интересы юридического лица в соответствии с учредительными документами этого юридического лица или доверенностью, и удостоверенное печатью юридического лица, от имени которого подается заявление.

В соответствии с действующим законодательством в заявлении должны быть указаны:

- полное и (если имеется) сокращенное наименования (в том числе фирменное наименование), организационно-правовая форма юридического лица, место его нахождения, место нахождения объекта или объектов недвижимости, расположенных на территории, в пределах которой предполагается организовать розничный рынок, государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в Единый государственный реестр юридических лиц;

- идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

- тип рынка, который предполагается организовать.

К указанному заявлению прилагаются:

- копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверена нотариально);

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия;

- нотариально удостоверенная копия свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

- нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего право на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.                    

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя представления иных документов.

В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченный орган проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия, прилагаемых к нему документов, регистрирует их и в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, вручает (направляет) заявителю уведомление о приеме заявления к рассмотрению.

В случае если указанное заявление оформлено не в соответствии с требованиями настоящих Правил, а в составе прилагаемых к нему документов отсутствуют необходимые документы, заявителю вручается (направляется) уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов.

При рассмотрении заявления о выдаче разрешения уполномоченный орган проводит проверку полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах.

3. Рассмотрение заявления о предоставлении разрешения на право организации розничного рынка (далее – Разрешения), проверка полноты и достоверности сведений о заявителе, содержащихся в представленных документах, принятие решения о выдаче (или отказе в выдаче) Разрешения и подготовка соответствующего правового акта администрации осуществляется в срок, не превышающий тридцати календарных дней со дня поступления этого заявления. В случаях продления срока действия Разрешения или его переоформления срок рассмотрения этого Заявления не может превышать пятнадцать календарных дней со дня выдачи уведомления о принятии Заявления на рассмотрение.

         4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги и выдачу Разрешений на право организации розничного рынка. 

Уполномоченный орган принимает решение о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления заявления. Принятое решение оформляется соответствующим актом уполномоченного органа.

В срок не позднее 3 дней со дня принятия указанного решения уполномоченный орган вручает (направляет) заявителю уведомление о выдаче разрешения с приложением оформленного разрешения, а в случае отказа в выдаче разрешения - уведомление об отказе в выдаче разрешения, в котором приводится обоснование причин такого отказа.

Формы разрешения и уведомления утверждаются органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации, на территории которого предполагается организация розничного рынка. 

Дубликат и копии разрешения предоставляются уполномоченным органом юридическому лицу, получившему разрешение, бесплатно в течение 3 рабочих дней по письменному заявлению юридического лица.

5. Решение о предоставлении Разрешения принимается путем издания соответствующего правового акта Администрации на основании Плана организации рынков на территории субъекта. 

6. В срок, не позднее трех рабочих дней со дня принятия указанного решения, Администрация обязана вручить (направить) заявителю уведомление о выдаче Разрешения с приложением оформленного Разрешения, а в случае отказа в выдаче Разрешения - уведомление об отказе в выдаче Разрешения с указанием причин отказа. 

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
 

           1. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Администрации, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

           2. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

            3.Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журналы учета;

- соблюдение сроков и порядка оформления документов;

- правильность внесения сведений в базы данных.

       4. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

      5. Периодичность осуществления контроля устанавливается главой сельского поселения Фрунзенское.

       6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.                                                                                              

       7.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

        8. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия решений и действий (бездействия) Администрации сельского поселение Фрунзенское, а также должностных лиц Администрации    

            1.  Заявители имеют право на письменное досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами Администрации  при предоставлении муниципальной услуги.

                  2. Заявитель вправе обратиться к Главе сельского поселения лично или направить письменное обращение.

                3.Личный прием заявителей проводится Главой сельского поселения и должностными лицами.

                4.Письменное обращение заявителя на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги, должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество (при наличии) соответствующего должностного лица, действие (бездействие) и решение которого обжалуется, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает его суть, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

              5.Письменные обращения не рассматриваются, по существу и заявителю направляется соответствующие уведомление в следующих случаях:

- в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

- в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

- текст письменного обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

- в письменном 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;

- ответ по существу поставленного в письменном обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

           6. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных при личном приеме вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно обратиться в Администрацию.

             7. Письменное обращение заявителя рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Рассмотрение обращения начинается после ее получения исполнителем и завершается датой письменного ответа заявителю. В исключительных случаях Глава сельского поселения вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.

     8. Заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения обращения.

    9. Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для обоснования жалобы.

           10. По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящее должностное лицо, Глава сельского поселения:

-признает правомерными действия (бездействие) и решения при предоставлении муниципальной услуги;

-признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Результатом рассмотрения обращения может быть полное, частичное удовлетворение заявленных претензий либо отказ в их удовлетворении с обоснованием причин.

        11.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги соответствующих судах общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации, и в Арбитражных судах в порядке и сроки, установленные Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту 

Администрации сельского поселения Фрунзенское по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешения  на право организации розничного рынка»

 

                                 Главе _______________________________

                                                   ______________________________________

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении разрешения на право организации розничного рынка
на территории сельского поселения Фрунзенское муниципального района Большеглушицкий Самарской области

Заявитель___________________________________________________________________                                (полное наименование юридического лица)
___________________________________________________________________________   (сокращенное наименование юридического лица)
___________________________________________________________________________ (организационно-правовая форма)
зарегистрировано____________________________________________________________            (наименование регистрирующего органа)
Дата регистрации_______________________________________ № ____

Место нахождения:________________________________________________________________

Основной государственный регистрационный №____

Свидетельство о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц

от_________________ серия _________ № ________ выдано ______________________

___________________________________________________________________________ (наименование налогового органа)
ИНН_______________________________________________________________________

Свидетельство о постановке на учет в налоговом органе серия_____________ № ____

выдано_____________________________________________________________________

  Руководитель __________________________ ______________________________________

(должность) (ФИО полностью)
просит выдать разрешение на право организации розничного рынка                                            (тип рынка)
по  адресу:___________________________________________________________________

(местонахождение)
на территории объектов недвижимости:___________________________________________

          (место нахождения объекта, данные документа о принадлежности объекта недвижимости заявителю)
с________________________на срок_____________, общей площадью ____________ кв.м.

Режим работы рынка с __________ до __________ Выходной день __________________

Общее количество торговых мест __________, в том числе предназначенных для осуществления деятельности по розничной продаже:

продовольственной группы товаров_____________________________________________;

 непродовольственной группы товаров __________________________________________

сельскохозяйственной продукции________________________________________________.

 Представитель заявителя ____________________ _______(_____________________)

(должность) (подпись) (ФИО)
М.П.

«_____»_________________200__

Документы, прилагаемые к заявлению согласно описи, 
принял_____________________________________________________________________
(должность) (ФИО) (подпись) (дата)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту 

Администрации сельского поселения Фрунзенское по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешения  на право организации розничного рынка»

 

Перечень документов, прилагаемых к заявлению
о предоставлении разрешения:
 

1. Копии учредительных документов (оригиналы учредительных документов в случае, если верность копий не удостоверенная нотариально);

2. Выписка из единого государственного реестра юридических лиц или ее нотариально удостоверенная копия;

3. Нотариально удостоверенная копия свидетельства о постановке юридического лица на учет в налоговом органе;

4. Нотариально удостоверенная копия документа, подтверждающего на объект или объекты недвижимости, расположенные на территории, в пределах которой предполагается организовать рынок.


	
	
	


Приложение  № 3

к  Постановлению главы сельского

поселения Фрунзенское муниципального 

района Большеглушицкий  Самарской области

от « 25 »  июня  2012 года № 31  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации сельского поселения Фрунзенское муниципального района Большеглушицкий Самарской области по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешения на движение по автомобильным дорогам муниципального значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»

1. Общие положения

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на движение по автомобильным дорогам муниципального значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Выдача разрешения на движение по автомобильным дорогам муниципального значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов» (далее - муниципальная услуга), создания условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет стандарты, сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешения на движение по автомобильным дорогам муниципального значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией сельского поселения Фрунзенское (далее - Администрация).

Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Фрунзенское.
Адрес: 446185, Самарская область, Большеглушицкий  район,                               п. Фрунзенский,  пл. Ленина,  1. 

График (режим) работы специалистов администрации сельского поселения Фрунзенское устанавливается с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного (трудового) распорядка. 

График работы Администрации по приему граждан: понедельник- четверг: с 8.00 до 16.00 , обеденный перерыв 12.00 – 13.00. 

тел.: 8(84673)32-3-39, 8 (84673)32-4-34 

факс 8(84673)32-4-34

e-mail: spfrunze__2011@mail.ru
             официальный сайт Администрации муниципального района  Большеглушицкий в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги bg.samregion.ru 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на движение по автомобильным дорогам муниципального значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов (положительный результат);

- отказ в выдаче разрешения на движение по автомобильным дорогам муниципального значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов (отрицательный результат).

2.4. Разрешение на перевозку крупногабаритных и тяжеловесных грузов категории 1 выдается в течение 10 рабочих дней, а для грузов категории 2 - в течение 30 дней со дня регистрации заявления при условии предъявления заявителем копии платежного поручения, подтверждающего оплату за ущерб, наносимый дорогам и дорожным сооружениям транспортными средствами, в установленные сроки.

Заявления по экстренному пропуску крупногабаритных и тяжеловесных грузов, направляемых по решению органов исполнительной власти для ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, крупных аварий и т.п., рассматриваются в оперативном порядке.

2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 10 декабря 1995 года № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;

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

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Постановлением Совета Министров - Правительства Российской Федерации от 23 октября 1993 года № 1090 «О правилах дорожного движения»;

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»;

Инструкцией по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации, утвержденной Министерством транспорта Российской Федерации 27 мая 1996 года;

Уставом сельского поселения Фрунзенское.

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить в Администрацию следующие документы:

- заявление на осуществление расчета в счет возмещения вреда, причиненного транспортным средством, и выдачу разрешения на перевозку опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

- схему автопоезда (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- документ, подтверждающий внесение платы в счет возмещения вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов, автомобильным дорогам.

От имени заявителя за оказанием муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который помимо указанных в настоящем пункте документов предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет переданный ему заявителем документ, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации, подтверждающий его полномочия на обращение за предоставлением муниципальной услуги.

Требовать от заявителя документы, не предусмотренные настоящим Административным регламентом, не допускается.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года             № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

2.7. Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- представление документов лицом, не уполномоченным на их подачу;

- представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отсутствие технической возможности проезда транспортного средства по маршруту, предлагаемому заявителем;

- отсутствие возможности осуществления проезда транспортных средств в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

- непредставление платежного документа, подтверждающего внесение денежных средств в счет возмещения вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов, автомобильным дорогам, в соответствии с выданным извещением в установленные сроки;

- непредставление платежного документа, подтверждающего оплату государственной пошлины за выдачу специального разрешения на движение по автомобильной дороге транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;

- несоответствие представленных документов фактическим данным.

2.9. При предоставлении муниципальной услуги взимается госпошлина в соответствии с подпунктом 111 пункта 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день с момента получения заявления.

2.12. Вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование Администрации;

- адрес Администрации;

- режим работы Администрации.

Для предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

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

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в Администрацию. Места ожидания должны быть комфортными для заявителей и оптимальными для специалистов, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги.

Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

Помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, обозначается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества, наименования должности специалистов.

Рабочие места специалистов оборудуются:

- телефоном, компьютером - на каждого специалиста;

- принтером и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги;

- факсом - на Администрацию.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов в экстренных ситуациях.

2.13. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

- посредством размещения в сети Интернет;

- посредством публикаций в средствах массовой информации;

- непосредственно в помещениях Администрации.

2.14. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- достоверность и полнота информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- наличие доступа заявителей к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в местах ее размещения, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- исполнение специалистами Администрации административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

- правильное и грамотное оформление специалистами документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

2.15. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования в устной форме;

- индивидуального информирования в письменной форме;

- публичного информирования в письменной форме.

2.16. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное устное информирование осуществляет специалист Администрации.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Администрации:

- о составе документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о комплектности (достаточности) представленных документов;

- о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема, порядке и сроках выдачи документов.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Специалист, осуществляющий информирование по телефону или на личном приеме, должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалистом осуществляется не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться в Администрацию в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося заявителя время.

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заявителя.

2.17. Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заявителя в Администрацию осуществляется путем направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте.

После поступления письменного обращения в Администрацию, Глава Администрации определяет исполнителя для подготовки ответа.

Ответ на обращение заявителя готовится в письменном виде в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, инициалы, номер телефона специалиста. Ответ подписывается Главой Администрации. Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте в зависимости от способа обращения заявителя или по его желанию.

При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения в Администрации.

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения обращения, Глава Администрации  вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

2.18. При информировании по запросам административных, правоохранительных и других органов ответ направляется заявителю в срок, указанный в соответствующем запросе.

2.19. Публичное информирование осуществляется путем размещения информационных материалов в средствах массовой информации, а также на информационных стендах Администрации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных                  процедур, требования к порядку их выполнения

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

- прием и регистрацию документов;

- рассмотрение представленных документов, выдачу разрешительной документации;

- выдачу документов или письма об отказе.

3.2. Основанием для начала административной процедуры - прием и регистрация документов является представление документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в приемную Администрации.

При направлении документов по почте специалист Администрации, ответственный за прием документов, вносит в журнал учета входящих документов запись о приеме документов, в том числе:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- ФИО физического лица или наименование юридического лица;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

- другие реквизиты.

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.

В день поступления документов специалист Администрации, ответственный за прием документов, все документы передает Главе Администрации.

При представлении документов заявителем при личном обращении специалист Администрации, ответственный за прием документов:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- ФИО физического лица или наименование юридического лица;

- наименование входящего документа;

- дату и номер исходящего документа заявителя;

- другие реквизиты;

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления (копию), а первый экземпляр помещает в дело;

- передает Главе Администрации все документы в день их поступления.

Общее максимальное время приема документов не должно превышать 30 минут.

3.3. Основанием для начала административной процедуры - рассмотрение представленных документов, выдача разрешительной документации является принятие документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом, от заявителя. В заявлении должны быть заполнены все предусмотренные для заполнения пункты.

Вместе с заявлением на получение разрешения (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) представляется схема автопоезда (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) с изображением на ней всех участвующих в перевозке транспортных средств, количества осей и колес на них, взаимного расположения осей и колес, распределения нагрузки по осям и на отдельные колеса с учетом возможного неравномерного распределения нагрузки по длине оси, габаритов транспортных средств с грузом.

Заявление и схема заполняются от руки шариковой ручкой с пастой синего или черного цвета либо с использованием персонального компьютера и распечатываются на принтере в черно-белом цвете, заверяются подписью руководителя и печатью организации или подписью физического лица, осуществляющего перевозку.

При внесении в заполненные заявления и схемы исправлений на полях ставится запись «Исправленному верить», которая визируется специалистом Администрации и лицом, подписавшим заявление.

Письменное заявление может быть направлено по почте или доставлено непосредственно в Администрацию.

Специалист Администрации осуществляет анализ представленных документов и оценку технической возможности предоставления муниципальной услуги.

Первоначально выполняется проверка комплектности представленных документов и их соответствия требованиям настоящего Административного регламента.

При соответствии представленных документов предъявляемым требованиям специалист Администрации осуществляет оценку технических характеристик тягача и прицепа, возможности осуществления данного вида перевозки по предлагаемому заявителем маршруту.

При необходимости специалист Администрации обследует маршрут перевозки крупногабаритного или тяжеловесного груза, предложенный заявителем.

При обследовании маршрута перевозки крупногабаритного или тяжеловесного груза должны быть оценены грузоподъемность и габариты инженерных сооружений на предлагаемом маршруте, чтобы обеспечить безопасность перевозки и сохранность автомобильной дороги и инженерных сооружений, оценена необходимость принятия иных мер по обеспечению безопасности движения на маршруте перевозки.

После установления возможности выдачи специального разрешения специалист Администрации производит расчет платы в счет возмещения вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов, автомобильным дорогам в соответствии с Правилами возмещения вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2009 года № 934, и направляет его заявителю указанным в заявлении способом.

После представления заявителем платежного документа, подтверждающего внесение денежных средств в соответствии с выданным извещением о расчете платы в счет возмещения вреда, причиняемого транспортным средством, осуществляющим перевозки тяжеловесных грузов (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту), специалист Администрации оформляет разрешение на перевозку опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по дорогам общего пользования местного значения сельского поселения  Фрунзенское(приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) и при необходимости осуществляет согласование перевозок крупногабаритных и тяжеловесных грузов по всему маршруту движения с балансодержателями искусственных сооружений и коммуникаций, отделениями железных дорог (мосты, путепроводы, железнодорожные переезды, подземные трубопроводы и кабели, воздушные линии электроснабжения и связи и т.п.).

После получения разрешения заявитель согласовывает эту перевозку с отделом ГИБДД ГУВД по Большеглушицкому району.

Максимальное время, затраченное на выдачу разрешения, на перевозку крупногабаритных и тяжеловесных грузов, для категории грузов 1 не должно превышать 10 дней, для грузов категории 2 - 30 дней со дня регистрации заявления.

3.4. По результатам анализа представленных документов и оценки технической возможности принимается решение об отказе в выдаче специального разрешения.

Отказ в приеме документов или выдаче специального разрешения оформляется письменно с указанием оснований отказа, подписывается Главой Администрации или его заместителем, регистрируется в журнале исходящей корреспонденции и направляется заявителю способом, указанным в заявлении.

Представленные заявления и прилагаемые схемы автопоезда заявителям не возвращаются и хранятся в Администрации в порядке, установленном правилами ведения делопроизводства.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 дней со дня регистрации заявления.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Глава Администрации осуществляет текущий контроль за соблюдением административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом.

4.2. Текущий контроль осуществляется Главой Администрации. 

4.3. В ходе текущего контроля проводятся проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами.

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

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. При досудебном обжаловании действий (бездействия) специалиста и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявители обращаются с письменной жалобой в адрес:

Главы Администрации - на действия (бездействие) подчиненных ему специалистов;

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Глава Администрации, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока.

5.4. Предметом досудебного обжалования являются любые действия (бездействие) и решения специалистов, осуществляемые (принимаемые) при предоставлении муниципальной услуги, по мнению заявителя, нарушающие его права, свободы и законные интересы.

5.5. В письменной жалобе указываются:

- наименование органа, в который направляется письменная жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, на которого подается жалоба;

- фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя), почтовый адрес, по которому должен быть направлены ответ либо уведомление о переадресации жалобы;

- полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- суть обжалуемого решения, действий (бездействия);

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата подачи жалобы.

5.6. Заявитель по письменному запросу может получить любую информацию и документы, находящиеся в распоряжении Администрации, необходимые ему для обоснования и рассмотрения письменной жалобы.

5.7. Основаниями для отказа в рассмотрении письменной жалобы заявителя являются:

- отсутствие в письменной жалобе фамилии и почтового адреса заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- наличие в письменной жалобе обжалования судебного решения (такая жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования судебного решения);

- наличие в письменной жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи;

- невозможность прочтения текста письменной жалобы (в случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении);

- наличие в письменной жалобе вопроса, на который заявителю более двух раз давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами (при отсутствии в жалобе новых доводов или обстоятельств).

5.8. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих персональные данные другого лица, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.9. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, принимается решение об удовлетворении требований заявителя и применении мер ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу заявителя. Заявителю направляется письменное сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением.

5.10. Судебное обжалование действий (бездействия) специалистов, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента осуществляется заявителем в порядке и в сроки, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача специального разрешения на движение

                                              по автомобильным дорогам муниципального значения транспортных средств, осуществляющих перевозки                                                                        опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов"

                                                            Примерная форма

     Главе сельского поселения_____________________

 ______________________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

      на осуществление расчета в счет возмещения вреда, причиненного

     транспортным средством, и выдачу разрешения на перевозку опасных,

               тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов

1. Сведения о заявителе:

1.1. Заявитель ____________________________________________________________

            (организационно-правовая форма и наименование юридического лица

___________________________________________________________________________

   в соответствии с учредительными документами или ФИО физического лица)

1.2. Местонахождение заявителя ____________________________________________

                                              (индекс, адрес)

___________________________________________________________________________

1.3. ИНН __________________________________ КПП ___________________________

1.4. Расчетный счет N ______________________ в ____________________________

1.5. Телефоны (код города) (_____)____________________ Факс _______________

1.6. По вопросам, возникающим при оформлении разрешения, обращаться:

__________________ _________________________________ ______________________

    (должность)                 (ФИО)                 (контактный телефон)

1.7.  Расчет  платы  в  счет  возмещения  вреда, причиняемого транспортными

средствами,  разрешение  на  перевозку  крупногабаритного  и  тяжеловесного

груза,  отказ  в  приеме  документов,  отказ в предоставлении муниципальной

услуги направить __________________________________________________________

                     (указать вид связи: почтой (указать адрес), факсом

                             (указать номер), лично в руки)

___________________________________________________________________________

2. Сведения о планируемой перевозке груза

2.1. Вид перевозки ________________________________________________________

                     (международная, междугородная, местная, в границах

                                   Новосельского сельского поселения)

2.2. Вид необходимого разрешения __________________________________________

                                    (разовая - на одну поездку, на срок

___________________________________________________________________________

                          с ___ по ___ включительно)

2.3. Наименование, адрес, телефон перевозчика груза _______________________

___________________________________________________________________________

2.4. Наименование, адрес, телефон получателя груза ________________________

___________________________________________________________________________

2.5. Предлагаемый маршрут движения: _______________________________________

                                     (с указанием начального и конечного

___________________________________________________________________________

                   пунктов, наименований улиц, проездов)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

2.6. Характеристика груза:_________________________________________________

                                   (наименование, габариты, масса)

3.  Параметры  автопоезда  (при  наличии  нескольких  автопоездов параметры

заполняются  в  соответствии с разделом 3 на каждый автопоезд в отдельности

на  отдельном  приложении  к  заявлению  и  заверяются  подписью  и печатью

заявителя):

3.1. Марка, модель тягача __________________________ г.р.з. _______________

3.2. Марка, модель прицепа _________________________ г.р.з. _______________

3.3.  Полная  масса  с  грузом  __________  т, в т.ч.: тягача __________ т,

порожнего прицепа ________ т

3.4. Расстояние между осями (в метрах)

1_______2_______3_______4________5________6________7________8_______ и т.д.

3.5. Нагрузки на оси (в тоннах)

1_______2_______3_______4________5________6________7________8_______ и т.д.

3.6. Габариты: длина __________ м, ширина __________ м, высота __________ м

3.7. Габаритный радиус поворота автопоезда с грузом _________________ м

3.8. Предполагаемая скорость движения автопоезда _____________ км/ч

3.9. Вид сопровождения ____________________________________________________

                          (марка автомобиля, модель, номерной знак)

3.10. Место стоянки автопоезда в Новосельском сельском поселении  ________________________

4. Приложение: ________________________________ - на _______ л.

               ________________________________ - на _______ л.

               ________________________________ - на _______ л.

    Достоверность вышеуказанных сведений подтверждаю.

_______________________   _______________   _______________________________

      (должность)           (подпись)                  (ФИО)

МП

Приложение № 2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача специального разрешения на движение

                                              по автомобильным дорогам муниципального значения транспортных средств, осуществляющих перевозки                                                                        опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов"

Образец схемы автопоезда

Рисунок не приводится.

Приложение № 3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача специального разрешения на движение

                                              по автомобильным дорогам муниципального значения                  транспортных средств, осуществляющих перевозки                                                                        опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов"

                                                       Примерная форма

На бланке Администрации                                   ___________________________

 (исходящий N, дата)                                      (кому, реквизиты заявителя)

ИЗВЕЩЕНИЕ

    о расчете платы в счет возмещения вреда, причиняемого транспортным

          средством, осуществляющим перевозки тяжеловесных грузов

    Сообщаю,  что в соответствии с Вашим заявлением выполнен расчет платы в

счет    возмещения    вреда,    причиняемого    транспортными   средствами,

осуществляющими  перевозки  тяжеловесных  грузов  по  автомобильным дорогам

местного  значения  сельского поселения  Фрунзенское по маршруту _________ ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Размер платы составляет __________________________ тыс. рублей ___ коп.

                                  (прописью)

    Расчет  размера  платы  выполнен  в соответствии с Правилами возмещения

вреда,  причиняемого  транспортными  средствами,  осуществляющими перевозки

тяжеловесных  грузов, утвержденными Постановлением Правительства Российской

Федерации от 16 ноября 2009 г. N 934.

Реквизиты для оплаты ______________________________________________________

Специалист ________________________________________________________________

                              (подпись, ФИО)

МП

Приложение № 4
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача специального разрешения на движение

                                              по автомобильным дорогам муниципального значения                    транспортных средств, осуществляющих перевозки                                                                        опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов"
                             РАЗРЕШЕНИЕ N ____

                НА ПЕРЕВОЗКУ ОПАСНЫХ, ТЯЖЕЛОВЕСНЫХ И (ИЛИ)

           КРУПНОГАБАРИТНЫХ ГРУЗОВ ПО ДОРОГАМ ОБЩЕГО ПОЛЬЗОВАНИЯ

         МЕСТНОГО ЗНАЧЕНИЯ ВЗВАДСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Вид разрешения ____________________________________________________________

                            (разовая, на срок)

Разрешено выполнить ________________ поездок в период с ___________________

по _______________ 20___ г. по маршруту: __________________________________

___________________________________________________________________________

Категория груза ___________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Транспортное средство (марка, модель, номерной знак тягача и прицепа) _____

___________________________________________________________________________

Наименование, адрес и телефон перевозчика груза: __________________________

Наименование, адрес и телефон получателя груза: ___________________________

Характеристика груза (наименование, габариты, масса) ______________________

Параметры транспортного средства:

полная масса с грузом ________ т, в т.ч.: масса тягача ________ т,

масса прицепа (полуприцепа) __________ т

расстояние между осями 1___2___3___4___5___6___7___8___9 и т.д., м

нагрузки на оси ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___ ___, т

габариты: длина ____ м, ширина ___ м, высота ___ м

Вид сопровождения (марка автомобиля, модель, номерной знак) _______________

Особые условия движения ___________________________________________________

Разрешение выдано _________________________________________________________

(наименование организации)

__________________________  ____________________  _________________________

      (должность)                 (подпись)                 (ФИО)

"__" _________ 20 ___ г.

МП

    Организации,  согласовавшие  перевозку (указать организации, с которыми

орган,   выдавший   разрешение,  согласовал  перевозку,  и  рекомендованный

согласователем режим движения):

1. _____________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________

    а)  с  основными  положениями  и  требованиями  Инструкции по перевозке

крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам

Российской Федерации и настоящего разрешения ознакомились:

    водитель основного тягача _________________________________________

                                (фамилия, инициалы, подпись, дата)

    лицо, сопровождающее груз _________________________________________

                                (фамилия, инициалы, подпись, дата)

    б)  транспортное  средство  осмотрено представителем перевозчика груза,

который  удостоверяет,  что  оно соответствует требованиям Правил дорожного

движения  Российской Федерации и Инструкции по перевозке крупногабаритных и

тяжеловесных   грузов   автомобильным  транспортом  по  дорогам  Российской

Федерации

________________________  ____________________  ___________________________

       (должность)              (подпись)                  (ФИО)

"__" ___________ 20___ г.

Примечание. Без  пропуска, выданного отделом ГИБДД ГУВД по муниципальному району Большеглушицкий и заполнения подпунктов "а" и "б" разрешение не действительно.

Приложение  № 4

к  Постановлению главы сельского

поселения Фрунзенское муниципального 

района Большеглушицкий  Самарской области

от « 25 »  июня  2012 года № 31  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации сельского поселения Фрунзенское муниципального района Большеглушицкий Самарской области по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешения  на проведение земляных работ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации сельского поселения Фрунзенское муниципального района Большеглушицкий Самарской области, осуществляемых по запросу физического или юридического лица, либо их уполномоченных представителей. Административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2010 г.   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011г № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг».

1.2. Заявителями,  имеющими право на получение муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее – заявитель). От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.4.Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги.

Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:

-непосредственно в помещениях Администрации поселения;

-с использованием средств телефонной связи;

-путем электронного информирования;

-посредством размещения информации на официальном сайте муниципального района Большеглушицкий;
-на информационных стендах;

Муниципальную услугу предоставляет администрация сельского поселения Фрунзенское.
Адрес: 446185, Самарская область, Большеглушицкий  район,                               п. Фрунзенский,  пл. Ленина,  1. 

График (режим) работы специалистов администрации сельского поселения Фрунзенское устанавливается с учетом требований Трудового кодекса Российской Федерации и внутреннего служебного (трудового) распорядка. 

График работы Администрации по приему граждан: понедельник- четверг: с 8.00 до 16.00 , обеденный перерыв 12.00 – 13.00. 

тел.: 8(84673)32-3-39, 8 (84673)32-4-34 

факс 8(84673)32-4-34

e-mail: spfrunze__2011@mail.ru
             официальный сайт Администрации муниципального района  Большеглушицкий в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги bg.samregion.ru 
Основными    требованиями    при    консультировании и информировании
являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
Должностные лица (специалисты)     Администрации,     осуществляющие прием,    консультирование,    обязаны   относиться   к   обратившимся гражданам   корректно   и   внимательно,   не   унижая   их   чести достоинства.
Гражданин    с    учетом    графика    (режима)    работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право  на получение  сведений  о  прохождении процедур   по   рассмотрению    его    заявления  и   документов   при помощи телефона, сети «Интернет», электронной почты.

Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется  бесплатно.

Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 30 минут. Максимальная продолжительность ответа на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.

1.5. Административные действия должностных лиц Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, предусмотренные настоящим Административным регламентом, могут предоставляться на базе МБУ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального района Большеглушицкий» (далее – МФЦ) на основании подписанных соглашений в соответствии с графиком приема граждан:

Адрес: с. Большая Глушица,  ул. Пионерская, д.2
Режим работы МФЦ:
Пн., Вт., Ср., Чт., Пт.: с 08.00 до  20.00. 

Сб.: с 9.00 до 14.00. Вс.: выходной день

Тел 8(84673)21111, 8(84673)22606.
E-mail: bigglush-mfc@yandex.ru 

  
1.6. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется межведомственное информационное взаимодействие по предоставлению документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Документы и информация, которые находятся в указанных органах, запрашиваются Администрацией в установленном законом порядке.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений  на проведение земляных работ».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация сельского поселения Фрунзенское (далее – Администрация).

При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

· выдача заявителю разрешения  на проведения  земляных работ;

· отказ в выдаче разрешения  на проведения  земляных работ. В случае отказа в выдаче разрешения  на проведения  земляных работ заявителю направляется информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги (далее – уведомление). 

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1  Муниципальная услуга предоставляется в течение двадцати рабочих дней с даты регистрации заявления о её предоставлении в Администрации поселения. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Земельный кодекс РФ;

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Документы, предоставляемые заявителем самостоятельно:

· Запрос (для физических лиц);

· заявка  (для юридических лиц) по форме согласно приложению № 2 с подробной характеристикой планирующихся работ, гарантией обеспечения техникой для вывоза лишнего грунта, наличия всех необходимых материалов, переходных мостиков, оградительных щитов, предупредительных знаков, устройства освещения; 
· график производства земляных работ и полного восстановления разрытой территории и нарушаемых объектов благоустройства;

· проектная документация (для ознакомления), согласованная в установленном порядке;

· копия лицензии на право производства соответствующих видов работ;

Запрос направляется заявителем в Администрацию по почте, по электронной почте, через Единый портал либо непосредственно передается в Администрацию поселения. 

В запросе указывается:

а) адрес объекта; 

б) сведения о заявителе:

· полное наименование юридического лица, почтовый адрес, контактный телефон;

· фамилия, имя, отчество  физического лица, почтовый адрес, номер контактного телефона;

2.6.2 Запрос (за исключением направленного по электронной почте) физического лица должен быть подписан физическим лицом, а юридического лица – руководителем организации или уполномоченным лицом и заверен печатью организации.  

При предоставлении Администрацией муниципальной услуги запрещено требовать от гражданина:

· представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

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

Для предоставления муниципальной услуги необходимо согласовать производство земляных работ со всеми предприятиями и организациями, владельцами инженерных сетей и других сооружений в районе производства земляных работ.

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

2.7.1. Предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками.

2.7.2. Предоставление документов в не приемный, нерабочий день.

2.7.3.Предоставление документов лицом, неуполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо).

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

· заявителем не представлены необходимые для предоставления муниципальной услуги  документы;

· отказа самого заявителя;

· выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

· смерти (ликвидации) заявителя.

·  муниципальная услуга для производства плановых земляных работ не предоставляется в период с 1 октября по 30 апреля.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги.

Услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 30 минут.

2.11. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги составляет 3 дня.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Требования     к    размещению     и     оформлению помещений:
- помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.
- помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации.

Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
2.12.3.  Требования к местам для приема граждан.
Прием
 граждан должностными лицами (специалистами) Администрации осуществляется в помещениях Администрации.
Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.
Административные действия специалистов Администрации ответственных за предоставление муниципальной услуги, предусмотренные настоящим регламентом, могут предоставляться на базе МФЦ на основании подписанных соглашений.

Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации муниципального района Большеглушицкий bg.samregion.ru
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием запроса;

б) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.8 настоящего Административного регламента;

в) выдача разрешения  на проведение земляных работ или уведомления о непредставлении муниципальной услуги. 

3.2 Административную процедуру, предусмотренную подпунктом «а» пункта 3.1. настоящего Административного регламента исполняет специалист  Администрации.

3.3 Административные процедуры, предусмотренные подпунктами «б» и «в» пункта 3.1. настоящего Административного регламента, исполняют специалисты, должностные лица  Администрации. 

3.4 Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведено в Блок-схеме (приложение №3 к настоящему Административному регламенту).

3.5 Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», отдельных административных процедур.

3.5.1 Информация о правилах предоставления муниципальной услуги по обращениям заявителей  размещена на официальном сайте Администрации в сети «Интернет».

3.5.2  Информация о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется по телефонам, указанных в разделе 1 настоящего Административного регламента, посредством электронной почты.

3.5.3  Прием запроса

3.5.4 Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги является получение и регистрация Администрацией запроса. Поступивший в Администрацию запрос регистрируется ответственным за регистрацию корреспонденции лицом, и направляется Главе Администрации сельского поселения. Глава Администрации поселения  отписывает и передает запрос в порядке делопроизводства специалисту (должностному лицу) администрации – исполнителю по запросу.  Максимальный срок направления зарегистрированного запроса исполнителю запроса – один рабочий день.

3.6. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо о непредставлении муниципальной услуги. 

3.6.1.  Основанием для начала процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо о непредставлении муниципальной услуги  является поступление запроса исполнителю по запросу.

3.6.2. Исполнитель по запросу проверяет поступивший запрос и документы на предмет отсутствия оснований для непредставления муниципальной услуги. 

В ходе проверки специалист выявляет документы, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской  области, муниципальными правовыми актами. После выявления указанных документов, специалист готовит и направляет межведомственные информационные запросы в те органы и организации, в распоряжении которых находятся требуемые для предоставления муниципальной услуги документы. Сроки и порядок требования документов, получаемых в результате межведомственного информационного взаимодействия определяется нормативными правовыми актами органов местного самоуправления сельского поселения Фрунзенское.   
3.6.3. В случае если основания для непредставления муниципальной услуги отсутствуют, исполнитель по запросу принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.

3.6.4.  В случае если муниципальная услуга не предоставляется, исполнитель по запросу готовит Уведомление. 

3.6.5.  Уведомление должно содержать причины по которым в предоставлении услуги отказано. 

3.6.6.  Уведомление передается исполнителем по запросу на подпись Главе администрации (заместителю Главы). Глава администрации (заместитель Главы) подписывает Уведомление, которое после регистрации в установленном порядке направляется заявителю. 

3.6.7. Максимальный срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня, следующих за днем регистрации запроса в Администрации. 

3.7. Результатом исполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги является:

· установление исполнителем по запросу отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

· уведомление, содержащие причины отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.8 Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги при ликвидации аварий на объектах жизнеобеспечения.

3.8.1 Муниципальная услуга для производства земляных работ при ликвидации аварии предоставляется в течение  всего года;

3.8.2 Муниципальная услуга при авариях (повреждениях) на подземных инженерных сетях, требующих немедленного устранения,  разрешение (ордер) на производство земляных работ оформляется после начала ликвидации аварии (повреждения) в течение 2-х рабочих дней со дня обнаружения аварии (повреждения) без предоставления запроса в адрес Администрации.

3.9. Подготовка разрешения (ордера) на производство земляных работ. 

3.9.1. Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента, является основанием для подготовки разрешения на проведение земляных работ.

3.9.2. Исполнитель по запросу передает разрешение на подпись должностному лицу (Главе администрации, заместителю Главы). 

3.9.3 Должностное лицо подписывает разрешение  на производство земляных работ. 

3.9.4 Исполнитель по запросу передает подписанное разрешение  на производство земляных работ  для дальнейшей регистрации и направления заявителю.

3.9.5 Максимальный срок исполнения процедуры,  десять рабочих дней, следующие за днем регистрации запроса в Администрации.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативно-правовых  актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами, должностными лицами Администрации требований Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляет – Глава администрации  ежедневно.

4.1.2 Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1  Контроль за исполнением и качеством предоставления специалистами муниципальной услуги осуществляется в формах проведения проверок и рассмотрения жалоб на действия (бездействия) специалистов, должностных лиц Администрации.

4.2.2 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой администрации. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. Проверки также могут проводиться по конкретной жалобе.

4.2.3 Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случаях получения жалоб на действия (бездействия) специалистов, должностных лиц Администрации.
4.3 Ответственность специалистов, должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1 Специалисты, должностные лица Администрации, виновные в нарушении установленного порядка рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4 Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
4.4.1  Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2  Контроль за ходом рассмотрения обращений могут осуществлять их авторы на основании:

· устной информации, полученной по справочному телефону Администрации;

· информации, полученной из Администрации по запросу в письменной или электронной форме.

 

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


5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица, муниципального служащего. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской  области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской  области, муниципальными правовыми актами;

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


5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые Главой администрации, предоставляющей муниципальную услугу, подаются в Администрацию муниципального района Большеглушицкий.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, портала государственных услуг Самарской  области ,а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. 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 5.2.1. настоящего раздела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.3. Обращения лиц, не являющихся заявителями (лицами, обратившимися с запросом о предоставлении муниципальной услуги), рассматриваются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 

Администрации сельского поселения Фрунзенское по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешения  на производство земляных работ»

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

Я, ___________________________________________________________________________, 

Обязуюсь соблюдать правила организации производства земляных работ в сельском поселении Фрунзенское. Подтверждаю, что данный объект полностью обеспечен необходимыми материалами, рабочей силой и проектной документацией. Все работы по восстановлению разрытой территории, дорожного покрытия и объектов благоустройства обязуюсь выполнить в установленные в   ордере сроки.


За невыполнение обязательств по настоящему разрешению я несу ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственный за производство работ ____________________________________________ 

                                                                                   ( ФИО, подпись)

«___»_______________ 2011г.

Служебные отметки

Разрешение №_____ действительно по «___» ______________2012 г.

__________________ руководитель _______________________________________________

               (подпись)

Разрешение №_____ продлено  до___» ______________2012 г.

__________________ руководитель _______________________________________________

                (подпись)

Разрешение №_____ продлено до «___» ______________2012 г.

__________________ руководитель _______________________________________________

                 (подпись)

Разрешение № _____ закрыто «___» ______________2012 г.

Дорожное покрытие и элементы благоустройства восстановлены полностью.

__________________ руководитель _______________________________________________

                 (подпись)

МП

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту Администрации сельского поселения Фрунзенское по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения  на 
производство земляных работ» 
ЗАЯВКА

НА ПОЛУЧЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

1. Организация, производитель работ_________________________________________________________________

2. Адрес объекта_______________________________________________________________

3. Место проведения работ_________________________________________________________________

4. Вид и объем работ_________________________________________________________________

______________________________________________________________________

5. Вид вскрываемого покрытия, площадь_______________________________________________________________

6. Сроки выполнения работ           Начало_______________________________

                                                          Окончание____________________________

7. Полное  восстановление  дорожного  покрытия и объектов благоустройства будет произведено в срок до______________________________________________

Руководитель организации (предприятия)__________________ _____________

                                                                                   Подпись                           ФИО

Сведения об ответственном за производство работ

(заполняется ответственным за производство работ)

ФИО___________________________________________________________________

Приказ по организации №_____ от______________________________________

Должность, образование___________________________________________________________

Паспортные данные ___________№ ______ выдан_________________________________________________________________

Домашний адрес, телефон_______________________________________________________________

подпись________________________________________

                           ответственного за производство работ

        Выдать разрешение на производство земляных работ

Руководитель ________________________________________________

_______________/                        /
   (подпись)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту Администрации сельского поселения  Фрунзенское по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения  на проведение  земляных работ» 

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги 




Прием граждан, по вопросам выдачи документов (выписки из домовой, похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)





Подготовка  документов или справок заявителю муниципальной услуги 





  Выдача документов (выписки из домовой, похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)








обращение заявителя





прием запроса 


заявителя





отказ в приеме запроса


заявителя





направление уведомления об отказе в предоставлении муниципальной  услуги 








Подготовка разрешения 








Выдача заявителю разрешения  








Выявление и получение документов, предусмотренных п. 2.6.2. Административного регламента по каналам межведомственного информационного взаимодействия.


2. принятие решения о предоставлении муниципальной  услуги либо решения об отказе в предоставлении  муниципальной  услуги


 








