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РЕШЕНИЯ СОВЕТА ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Муниципальное образование «Подгорнское сельское поселение»

СОВЕТ ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ

	31.01.2014


	  с. Подгорное
	№ 2

	О назначении публичных слушаний по проекту  решения  Совета Подгорнского сельского поселения «О жилищно-коммунальных услугах предоставляемых 

на территории Подгорнского сельского поселения» 


В соответствии со ст. 28  Федерального закона от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Решением Совета Подгорнского сельского поселения  от 02.11.2005 г. № 10А  «Об утверждении Положения о публичных слушаниях, проводимых на территории муниципального образования «Подгорнское сельское поселение» и руководствуясь  Уставом муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»

Совет Подгорнского сельского поселения РЕШИЛ:
1. Назначить на 17 февраля   2014 года проведение публичных слушаний по проекту решения Совета Подгорнского сельского поселения «О жилищно-коммунальных услугах предоставляемых на территории Подгорнского сельского поселения» .

2. Установить место проведения публичных слушаний – кабинет Главы Подгорнского сельского поселения  в  Администрации  Подгорнского сельского поселения по адресу: с. Подгорное, ул. Ленинская,  4, стр.1.   Время проведения публичных слушаний -  17.00 часов.

3. Обнародовать  05 февраля 2014 года  указанный проект муниципального правового в печатном издании «Официальные ведомости Подгорнского сельского поселения» и на  стенде в здании Администрации Подгорнского сельского поселения, по адресу: с. Подгорное, ул. Ленинская, 4, стр. 1.

4. Создать комиссию по организации и подготовке проведения публичных слушаний в составе согласно приложению.

5. Предложения и замечания  по проекту решения  Совета Подгорнского сельского поселения «О жилищно-коммунальных услугах предоставляемых  на территории Подгорнского сельского поселения» принимаются в устной и письменной форме секретарем  комиссии по проведению публичных слушаний Казаковым В.А. в кабинете 02 в здании Администрации Подгорнского сельского, расположенной по адресу: с. Подгорное, ул. Ленинская, 4, стр.1, телефон 2-11-02,

6.  Принять участие в обсуждении  проекта решения   Совета Подгорнского сельского поселения «О жилищно-коммунальных услугах предоставляемых на территории Подгорнского сельского поселения»  могут все желающие непосредственно или через своих представителей.

7. Контроль за исполнением настоящего решения оставляю за собой. 

Глава Подгорнского сельского поселения                                          В.И. Будаев

                                                                                                                                   Приложение №1                                                                                                                   

 к решению Совета Подгорнского сельского поселения  от  31.01.2014г. № 2

КОМИССИЯ 


ПО ОРГАНИЗАЦИИ И ПОДГОТОВКЕ ПРОВЕДЕНИЯ ПУБЛИЧНЫХ СЛУШАНИЙ


	Будаев В.И.
Казаков В.А.
	- Глава Подгорнского сельского поселения, председатель;
- заместитель Главы  Подгорнского сельского поселения, секретарь;


Члены комиссии:       Третьякова Л.В -  депутат Совета Подгорнского сельского поселения,
                                      Горкунов А.Н.  -  депутат Совета Подгорнского сельского поселения, 

                                        Чарный Г.М. -  депутат Совета Подгорнского сельского поселения.

ПРОЕКТ

Муниципальное образование «Подгорнское сельское поселение»

СОВЕТ ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РЕШЕНИЕ 

	00.00.2014
	с.Подгорное
	№  


	О внесении изменений в решение Совета Подгорнского сельского поселения от 29.11.2013 № 39


Рассмотрев заявления МУП Чаинского района «Чаинское ПОЖКХ» в соответствии с пп.4.1 части 1 статьи 17 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»,  Федерального закона от 30.12.2004 № 210-ФЗ «Об основах регулирования тарифов организаций коммунального комплекса»,  руководствуясь  Уставом муниципального образования «Подгорнское сельское поселение», 

Совет Подгорнского сельского поселения РЕШИЛ:

1. Внести в решение Совета Подгорнского сельского поселения от 29.11.2013 № 41 «О жилищно-коммунальных услугах, предоставляемых на территории  Подгорнского сельского поселения на 2014 г.» следующие изменения:
1) часть 1 решения дополнить абзацем следующего содержания:

 « установить надбавку к тарифам на вывоз жидких бытовых отходов в размере 8,6% с 01.04.2014 года.»;

2) в приложении к решению в таблице по второй строке цифры «81,00» заменить  цифрами «88,00».  

2. Опубликовать данное решение в «Официальных ведомостях Подгорнского сельского поселения» до 01.03.2014г.

3. Решение вступает в законную силу по истечении 30 дней со дня опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего решения оставляю за собой.

Глава Подгорнского сельского поселения                                                     В.И.Будаев

ПОСТАНОВЛЕНИЯ
 АДМИНИСТРАЦИИ ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ  ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.12.2013                                                              с.Подгорное                                            № 260

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги

" Выдача специальных разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах населенных пунктов муниципального образования «Подгорнское сельское поселение».

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании распоряжения Администрации Подгорнского сельского поселения  от 29.06.2012 № 105 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории  Подгорнского сельского поселения,   Уставом муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги   "Выдача специальных разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах населенных пунктов муниципального образования «Подгорнское сельское поселение» согласно приложению. 

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в «Официальных ведомостях Подгорнского сельского поселения» и размещению на официальном сайте органов местного самоуправления Подгорнского сельского поселения.

3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Подгорнского сельского поселения                                         В.И.Будаев

Приложение 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации Подгорнского сельского поселения 

от 27.12.2013 № 260

Административный регламент предоставления муниципальной услуги   "Выдача специальных разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах населенных пунктов муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Выдача специальных разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах населенных пунктов муниципального образования «Подгорнское сельское поселение» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических лиц, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц либо их представителей, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги "Выдача специальных разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах населенных пунктов муниципального образования «Подгорнское сельское поселение» (далее - муниципальная услуга). Настоящий Административный регламент определяет стандарт муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Настоящий Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг".

3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица (далее - заявитель).

От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, действующий в соответствии с законодательством и (или) учредительными документами без доверенности либо в силу полномочий, основанных на доверенности.

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации: 

Томская область, Чаинский район, с.Подгорное, ул. Ленинская, д.4, стр. 1, 2 этаж. 

Режим работы  Администрации: 

С понедельника по четверг  с 09.00 до 13.00 с 14.00 до 17.00;

 в пятницу – приема нет.

     суббота, воскресенье – выходной.

4.1. Информация о месте нахождения и режиме работы Администрации  может быть получена:

- по телефонам: (38 257) 2-11-02,

- по почте: 636400, Томская область, Чаинский район, с.Подгорное, ул.Ленинская,0 д.4, стр. 1.,

- по электронной почте: podgorns@tomsk.gov.ru,

-  с использованием официального сайта органов местного самоуправления Подгорнского сельского поселения  по адресу в сети Интернет: http://www.podgorn.tomsk.ru   раздел «Муниципальные услуги».

- с использованием регионального Портала государственных и муниципальных услуг Томской области по адресу в сети Интернет: www.pgs.tomsk.gov.ru;

- с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг по адресу в сети Интернет: www.epgu.gosuslugi.ru.

4.2. Адрес официального сайта органов местного самоуправления Подгорнского сельского поселения: http://www.podgorn.tomsk.ru   раздел «Муниципальные услуги».

Адрес электронной почты Администрации: podgorns@tomsk.gov.ru,

4.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций):

- при личном обращении заявителя, доверенного или уполномоченного лица в Администрацию, в местах предоставления услуг, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации, по факсу, при обращении по электронной почте, на официальном сайте органов местного самоуправления Подгорнского сельского поселения, на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг.

4.4. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- на информационных стендах в Администрации, в местах предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте органов местного самоуправления Подгорнского сельского поселения, на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг (функций).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6. Наименование муниципальной услуги: Выдача специальных разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах населенных пунктов муниципального образования «Подгорнское сельское поселение».

7. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги: Муниципальное казенное учреждение Администрация Подгорнского сельского поселения.

8. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача заявителю специального разрешения на перевозку тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза по дорогам общего пользования местного значения муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»;

2) мотивированный отказ в выдаче специального разрешения на перевозку тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза по дорогам общего пользования местного значения муниципального образования «Подгорнское сельское поселение» в письменной форме.

9. Срок предоставления муниципальной услуги в отношении перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов 1 категории составляет 10 дней, в отношении перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов 2 категории составляет 30 дней со дня регистрации заявления при условии предъявления заявителем копий платежных поручений, подтверждающих оплату государственной пошлины и оплату возмещения вреда, наносимого дорогам и дорожным сооружениям при перевозке транспортными средствами тяжеловесных грузов.

10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

1) Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

2) Федерального закона от 08.11.2007 N 257-ФЗ "Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации";

3) Постановления Правительства Российской Федерации от 16.11.2009 N 934 "О возмещении вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам Российской Федерации";

4) Инструкции по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации, утвержденной Министерством транспорта 27.05.1996;

5) Устава муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»;

11. За выдачу специального разрешения на перевозку тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза взимается государственная пошлина, размеры и порядок взимания которой установлены главой 25.3 Налогового кодекса Российской Федерации.

Согласно подпункту 111 пункта 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации за выдачу специального разрешения на движение по автомобильной дороге транспортного средства, осуществляющего перевозки (за исключением транспортного средства, осуществляющего международные автомобильные перевозки) тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, уплачивается государственная пошлина в размере 1000 рублей.

За выдачу специального разрешения на перевозку тяжеловесного груза заявитель вносит плату в счет возмещения вреда, причиняемого транспортным средством дорогам общего пользования местного значения муниципального образования «Подгорнское сельское поселение» в размерах, утвержденных постановлением Администрации Подгорнского сельского поселения.

Иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

12.  Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

В целях получения специального разрешения заявитель представляет в Администрацию заявление на получение разрешения для перевозки тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза (прилагаемая форма 1).

Заявление должно содержать следующие сведения, предусмотренные Инструкцией по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации, утвержденной Министерством транспорта 27.05.1996 (далее - Инструкция):

1) наименование, адрес и телефон перевозчика и получателя груза;

2) вид перевозки (международная, междугородняя, местная);

3) предполагаемые сроки перевозки;

4) количество перевозок;

5) маршрут движения транспортного средства;

6) марка, модель, номерной знак тягача, прицепа или полуприцепа;

7) параметры массы, осевых нагрузок, габаритов и расстояния между осями транспортного средства;

8) наименование, габариты, масса и категория перевозимого груза;

9) вид сопровождения.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- копия паспорта транспортного средства или свидетельства о регистрации транспортного средства (тягача, прицепа или полуприцепа);

- при перевозке грузов категории 2 дополнительно представляется схема автопоезда с изображением на ней всех участвующих в перевозке транспортных средств, количества осей и колес на них, взаимного расположения колес и осей, распределения нагрузки по осям и на отдельные колеса с учетом возможного неравномерного распределения нагрузки по длине оси.

13. Администрация не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении 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 Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе.

14. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: отсутствуют.

15. В зависимости от категории перевозимых грузов, вида и характера перевозок заявитель получает разовое специальное разрешение или специальное разрешение на определенный (конкретный) срок.

Разовое специальное разрешение выдается на одну перевозку груза по определенному (конкретному) маршруту в указанные в разрешении сроки.

Специальное разрешение на определенный срок выдается только для перевозки грузов категории 1 на срок от 1 до 3 месяцев или на определенное количество данного вида перевозок в течение указанного в заявлении времени, но не более чем на 3 месяца.

16. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (отказа в выдаче специального разрешения) включает в себя следующие критерии:

1) отсутствие документов, предусмотренных п. 12 настоящего Административного регламента;

2) маршрут, часть маршрута движения транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, не проходят по автомобильным дорогам общего пользования местного муниципального образования «Подгорнское сельское поселение» или проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог;

3) технические характеристики автомобильных дорог не позволяют осуществить перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по указанному в заявлении маршруту;

4) не согласован маршрут движения транспортного средства;

5) отказ заявителя от изменения маршрута движения или разработки специального проекта, предусматривающего проведение специальных мероприятий по усилению специальных сооружений и обеспечению мер безопасности перевозок;

6) непредставление платежного документа, подтверждающего оплату государственной пошлины, а также оплату возмещения вреда, наносимого транспортным средством при перевозке тяжеловесных грузов дорогам общего пользования местного значения муниципального образования «Подгорнское сельское поселение».

Основания для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

17. Регистрация заявления осуществляется в день его поступления.

18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 30 минут.

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

19. Помещение, в котором предоставляется данная муниципальная услуга, оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, номере телефона для справок.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

Место предоставления муниципальной услуги оборудуется информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация, стульями и столами для оформления документов. К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа.

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями.

Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером, обеспечивающим доступ к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

20. Для оценки доступности и качества муниципальных услуг применяются следующие показатели:

1) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

2) обеспечение полноты и достоверности информации, доводимой до заявителей;

3) возможность направления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через единый портал государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru) либо через портал государственных и муниципальных услуг Томской области (http://pgs.tomsk.gov.ru/portal/);

4) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

21. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в Администрацию осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или по факсимильной связи, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в 30-дневный срок со дня регистрации обращения.

Специалисты Администрации, осуществляющие индивидуальное устное информирование, должны принять все меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги специалист сообщает информацию по следующим вопросам:

1) дни и часы приема заявителей;

2) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги и получения результата муниципальной услуги;

3) перечень документов, требуемых от заявителя и необходимых для получения муниципальной услуги.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и предложить позвонившему лицу изложить суть вопроса.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу, либо переадресовать телефонный звонок другому специалисту (должностному лицу), или сообщить номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте Администрации Подгорнского сельского поселения в сети Интернет, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

22. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

1) прием, регистрацию заявления на получение специального разрешения на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;

2) рассмотрение, проверку заявления и приложенных к нему документов;

3) согласование маршрута перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;

4) принятие решения о выдаче специального разрешения на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов либо об отказе в выдаче специального разрешения, определение размера вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов, оформление соответствующего разрешения на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов либо уведомления об отказе в его выдаче;

5) выдачу (направление) заявителю специального разрешения на перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов либо уведомления об отказе в выдаче специального разрешения.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к настоящему Административному регламенту.

23. Административная процедура «Прием, регистрация заявления».

Основанием для начала выполнения данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме на имя Главы Подгорнского сельского поселения. Заявитель заполняет заявление на получение специального разрешения для перевозки тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза и представляет заявление и документы, определенные п. 12 настоящего Административного регламента, лично либо через представителя (законного или по доверенности) Главе Подгорнского сельского поселения для оформления резолюции о предоставлении муниципальной услуги.

Заявитель может направить заявление по почте или по электронной почте.

Специалист Администрации, ответственный за прием документов, регистрирует заявление в специальном журнале входящей корреспонденции (заявлений). После регистрации заявления и приложенных к нему документов специалист Администрации передает заявление Главе Подгорнского сельского поселения для рассмотрения.

Глава поселения рассматривает заявление и налагает резолюцию об исполнении.

Максимальный срок совершения административной процедуры (действий), предусмотренной пунктом 23 настоящего Административного регламента, не может превышать 1 (одного)  дня.

Результатом административной процедуры (действий), предусмотренной пунктом 23 настоящего Административного регламента, является прием и регистрация заявления и прилагаемых документов. 

24. Административная процедура «Рассмотрение, проверка заявления и приложенных к нему документов».

Началом административной процедуры является передача специалисту Администрации для рассмотрения и проверки  заявления с резолюцией Главы поселения.

В случае если при рассмотрении заявления на осуществление перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов транспортными средствами установлено, что орган, получивший это заявление, не уполномочен, согласно Инструкции, принимать решение о выдаче разрешения на осуществление требуемого заявителем данного вида перевозки, то он должен в 5-дневный срок переадресовать это заявление для рассмотрения уполномоченному на это органу с соответствующим уведомлением об этом заявителя.

В ходе рассмотрения и проверки заявления и приложенных к нему документов специалист Администрации внимательно и тщательно изучает их на соответствие следующим требованиям:

а) в заявлении должны быть заполнены все графы;

б) заявление составляется на каждое транспортное средство, перевозящее груз;

в) к заявлению должны быть приложены документы согласно п. 12 настоящего Административного регламента;

г) заявление и прилагаемые к нему документы должны быть заверены подписью заявителя (представителя заявителя);

д) в маршруте движения транспортного средства должна быть указана последовательная схема проезда по автомобильным дорогам общего пользования;

е) маршрут, часть маршрута движения транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходят по автомобильным дорогам общего пользования местного значения муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»  и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог.

При наличии, по итогам проверки заявления и приложенных к нему документов, оснований для отказа в выдаче специального разрешения, предусмотренных п. 16 настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит проект уведомления об отказе в выдаче специального разрешения.

Проект уведомления об отказе в выдаче разрешения передается Главе Подгорнского сельского поселения для рассмотрения и подписания.

Глава поселения в однодневный срок рассматривает проект уведомления об отказе в выдаче специального разрешения и в случае согласия с его содержанием и правильностью составления подписывает его.

Подписанное уведомление об отказе в выдаче специального разрешения регистрируется и направляется (вручается) заявителю;

Максимальный срок совершения административной процедуры (действий), предусмотренной пунктом 24 настоящего Административного регламента, не может превышать в отношении перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов 1 категории составляет 1 день, в отношении перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов 2 категории составляет 2 дня со дня регистрации заявления при условии предъявления заявителем копий платежных поручений, подтверждающих оплату государственной пошлины и оплату возмещения вреда, наносимого дорогам и дорожным сооружениям при перевозке транспортными средствами тяжеловесных грузов.

Результатом административной процедуры (действий), предусмотренной пунктом 24 настоящего Административного регламента, установление факта соответствия (несоответствия)  заявления и документов соответствующим требованиям. В случае установления факта несоответствия представленных документов  соответствующим требованиям -  направление отказа в предоставлении муниципальной услуги.

25. Административная процедура « Согласование маршрута перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов».

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации  оценивает грузоподъемность, несущие способности и габариты инженерных и иных сооружений на предполагаемом маршруте следования тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза, чтобы обеспечить безопасность движения, сохранность автомобильных дорог общего пользования местного значения в границах населенных пунктов муниципального образования «Подгорнское сельское поселение» и дорожных сооружений, подготавливает в органы, уполномоченные на согласование маршрута движения транспортного средства, перевозящего тяжеловесные и (или) крупногабаритные грузы, проект заявки на согласование и передает его на рассмотрение и подписание Главе Подгорнского сельского поселения.

Глава поселения в однодневный срок рассматривает проект заявки на согласование и в случае согласия с его содержанием и правильностью составления подписывает его.

Согласование всех перевозок тяжеловесных и (или) крупногабаритных 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.), службами осуществляет Администрация.

При прохождении части маршрута по частной автомобильной дороге осуществляется согласование с ее владельцем специалистом Администрации.

Если осуществить движение транспортных средств, осуществляющих перевозку грузов по заявленному маршруту, невозможно или для осуществления движения требуется проведение обследования или составление специального проекта, предусматривающего проведение специальных мероприятий по усилению специальных сооружений и обеспечению мер безопасности перевозок, специалист Администрации уведомляет об этом заявителя в однодневный срок с момента принятия решения и предлагает другой маршрут движения (при наличии такового) или разработку специального проекта.

В случае согласия на изменение маршрута движения или разработку специального проекта заявитель письменно подтверждает свое решение в день поступления уведомления. Письменное подтверждение выражается во внесении соответствующей записи в заявление на получение специального разрешения для перевозки тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза либо написании в свободной форме заявления о согласии;

Максимальный срок совершения административной процедуры (действий), предусмотренной пунктом 25 настоящего Административного регламента, не может превышать 5 дней для согласования маршрута перевозки грузов категории 1 и  20 дней для  категории 2.

Результатом административной процедуры (действий), предусмотренной пунктом 25 настоящего Административного регламента, является подписание Главой поселения заявки на согласование маршрута перевозки грузов. 

26. Административная процедура « Принятие решения о выдаче специального разрешения на перевозку тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза либо об отказе в выдаче специального разрешения».

В случае непредставления заявителем письменного подтверждения о согласии на изменение маршрута движения или разработки специального проекта специалист Администрации  в однодневный срок готовит проект уведомления об отказе в выдаче специального разрешения. Данное решение после подписания Главой Подгорнского сельского поселения и регистрации направляет почтой или по факсимильной связи либо вручает лично заявителю.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 16 настоящего Административного регламента, специалист Администрации производит определение размера вреда, причиняемого транспортным средством,  готовит расчет размера вреда и проект извещения об оплате возмещения вреда, наносимого транспортным средством автомобильным дорогам общего пользования местного значения в границах населенных пунктов муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»  и дорожным сооружениям, и передает их на рассмотрение и подписание Главе Подгорнского сельского поселения.

Глава поселения в однодневный срок рассматривает проект извещения об оплате возмещения вреда, причиняемого транспортным средством, осуществляющим перевозку тяжеловесного груза по дорогам общего пользования местного значения муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»  (прилагаемая форма 2), и в случае согласия с содержанием и правильностью оформления проекта извещения, а также правильностью расчета размера вреда подписывает извещение.

В день подписания извещения специалист Администрации регистрирует его и в тот же день уведомляет заявителя о необходимости прибыть в Администрацию для получения извещения и (или) направляет извещение заявителю по факсимильной связи (почте, электронной почте - при ее указании заявителем). При личном обращении заявителя специалист Администрации вручает извещение заявителю под роспись.

Заявитель оплачивает и представляет специалисту Администрации платежный документ, подтверждающий оплату государственной пошлины и оплату возмещения вреда, причиняемого транспортным средством, перевозящим тяжеловесный груз, автомобильным дорогам общего пользования местного значения в границах населенных пунктов муниципального образования «Подгорнское сельское поселение» и дорожным сооружениям.

Решение о выдаче специального разрешения принимается при отсутствии оснований, предусмотренных п. 16 настоящего Административного регламента. Разрешение должно содержать следующую информацию:

- наименование и реквизиты перевозчика грузов и его получателя;

- маршрут движения транспортного средства;

- количество поездок и сроки перевозки;

- параметры транспортного средства, его масса и осевые нагрузки;

- вид сопровождения транспортного средства;

- особые условия осуществления перевозки.

Специальное разрешение (приложение 2 к Инструкции) подписывается Главой Подгорнского сельского поселения  и регистрируется в специальном журнале регистрации заявлений и выдачи специальных разрешений на перевозку крупногабаритных и тяжеловесных грузов.

Уведомление об отказе в выдаче специального разрешения (прилагаемая форма 3) принимается при наличии оснований, указанных в 16 настоящего Административного регламента. Данное решение в письменной форме с указанием оснований для отказа подписывается Главой Подгорнского сельского поселения и подлежит регистрации;

Максимальный срок совершения административной процедуры (действий), предусмотренной пунктом 26 настоящего Административного регламента, не может превышать 2  дней. 

Результатом административной процедуры (действий), предусмотренной пунктом 26 настоящего Административного регламента, является подписание Главой поселения и регистрация в Журнале регистрации заявлений и выдачи специальных разрешений на перевозку крупногабаритных и тяжеловесных грузов.:

 - специального разрешения;

- уведомления об отказе в выдаче специального разрешения.

27. Административная процедура « Выдача (направление) заявителю специального разрешения либо уведомления об отказе в выдаче специального разрешения».
Специальное разрешение либо уведомление об отказе в выдаче специального разрешения выдается (направляется) заявителю в течении  1  дня со дня его оформления.

При перевозке тяжеловесных грузов специальное разрешение выдается в срок до 1 рабочего дня  после оплаты заявителем суммы вреда, причиняемого автомобильным дорогам общего пользования местного значения в границах населенных пунктов муниципального образования «Подгорнское сельское поселение», и государственной пошлины и представления в Администрацию заверенной копии соответствующего платежного документа.

Заверенная копия платежного документа должна содержать в себе гриф "Копия верна", заверенный печатью организации синего цвета, должность лица, заверившего копию, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилию), дату заверения.

При вручении специального разрешения заявитель обязан расписаться о получении специального разрешения в специальном журнале регистрации заявлений и выдачи специальных разрешений на перевозку крупногабаритных и тяжеловесных грузов.

Уведомление об отказе в выдаче специального разрешения вручается заявителю под роспись либо направляется по почте простым письмом (по желанию заявителя).

Отказ в выдаче специального разрешения не является препятствием для повторного обращения заявителя в случае устранения обстоятельств, явившихся основанием для отказа.

Максимальный срок совершения административной процедуры (действий), предусмотренной пунктом 27 настоящего Административного регламента, не может превышать 1  день. 

Результатом административной процедуры (действий), предусмотренной пунктом 27 настоящего Административного регламента, является направление заявителю специального разрешения либо уведомления об отказе в выдаче специального разрешения.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

28. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется Главой Подгорнского сельского поселения.

29. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по решению Главы Подгорнского сельского поселения.

30. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Трудовым кодексом Российской Федерации.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

31. 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 Томской области, муниципальными правовыми актами Подгорнского сельского поселения  для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Подгорнского сельского поселения 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 Томской области, муниципальными правовыми актами Подгорнского сельского поселения;

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

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.

32. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органов местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) Жалоба должна содержать:

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

- 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;

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

- 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.

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.

5) По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами Подгорнского сельского поселения;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

33. Положения настоящего раздела административного регламента предоставления муниципальной услуги, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Форма 1

                                            Главе Подгорнского сельского

                                                 поселения __________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

на получение специального разрешения для перевозки тяжеловесного и (или)

крупногабаритного груза

Наименование, адрес, расчетный счет и телефон перевозчика груза: _________________

________________________________________________________________________________________.

Маршрут движения (указать названия пунктов, через которые проходит маршрут; __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

общую протяженность маршрута): _______________________________________________________

________________________________________________________________________________________.

Вид необходимого разрешения:

1.  разовое на __________ перевозок по маршруту с ____________ по ____________;

на срок с ____________ по ____________ 

2.  без ограничения числа перевозок.

Категория груза ___________, характеристика груза ___________________________________________.

                                                  (наименование, габариты,  масса)

Параметры автопоезда (марка, модель транспортного средства и прицепа): _________________

________________________________________________________________________________________;

    расстояние между осями 1__ 2__ 3__ 4__ 5__ 6__ 7__ 8__ 9__ и т.д., м;

    нагрузка на оси __ __ __ __ __ __ __ __ __ т;

    полная масса: _______________ т;

    габариты: длина _____ м, ширина _____ м, высота _____ м;

    радиус поворота с грузом: ___________________ м.

Предполагаемая скорость движения автопоезда __________________ км/ч.

Вид сопровождения ________________________________________________________.

Схема автопоезда (заполняется  для автотранспортных средств категории 2).

Указать  на  схеме  все  участвующие  в  перевозке  транспортные  средства, количество  осей  и  колес  на них, их взаимное расположение, распределение нагрузки  по  осям и на отдельные колеса с учетом возможного неравномерного распределения нагрузки, габариты транспортных средств (может быть приложена к заявке отдельно).

Должность и фамилия перевозчика груза, подавшего заявку, __________________

 МП                                                                                           Дата подачи заявки ___________

Форма 2

ИЗВЕЩЕНИЕ N _______

об оплате возмещения вреда на перевозку тяжеловесного и (или)

крупногабаритного груза по дорогам общего пользования  местного  значения в границах населенных пунктов муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»

    Администрация Подгорнского сельского поселения сообщает, что в соответствии с Вашим заявлением

рассчитан размер вреда, наносимого автомобильным дорогам общего пользования муниципального значения   муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»  при перевозке тяжеловесных грузов, с учетом следующих параметров:

    Вид перевозки (международная, междугородная, местная) ________________________________________.

    Расчет стоимости выполнен на ______ поездок в период с ____________________ по __________________

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;

нагрузка оси ________________________________________________ т;

габариты: длина ______ м, ширина ______ м, высота ______ м, свес ______ м.

    Расчетная стоимость ____________________ руб. ____________ коп.

    Вид сопровождения (марка автомобиля, модель, номерной знак) ______________________________________.

    Особые условия движения _______________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________

 Глава Подгорнского сельского поселения              ___________________               ___________________

                                                                                                     (подпись)                           (ф.и.о.)

 "____" ______________ 20__ г.

Обратная сторона формы 2

    Организации, согласовавшие перевозку (указать организации,  с  которыми орган, выдавший  расчет стоимости, согласовал  перевозку и  рекомендованный согласователем режим движения):

    1. ____________________________________________________________________

    2. ____________________________________________________________________

    3. ____________________________________________________________________

    С   основными   положениями  и  требованиями  Инструкции  по  перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации и настоящего расчета стоимости ознакомились:

Водитель(и) основного тягача ______________________________________________

                                                                          (фамилия, инициалы, подпись)

Лицо, сопровождающее груз, ________________________________________________

                                                                          (фамилия, инициалы, подпись)

    Транспортное   средство  осмотрено  представителем  перевозчика  груза, который  удостоверяет,  что  оно соответствует требованиям Правил дорожного движения  и  Инструкции по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации.

______________________________       _______________              ___________________

        (должность)                                                 (подпись)                              (ф.и.о.)       

   "___" _______________ 20__ г.

    Расчет стоимости  является  основанием  для  выдачи  пропуска  органами  Госавтоинспекции.

   Без пропуска, выданного Госавтоинспекцией, и заполнения пунктов А  и  Б расчет стоимости недействителен.

Форма 3

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче специального разрешения на перевозку тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза по автомобильным дорогам общего пользования местного значения в границах населенных пунктов

 муниципального образования  «Подгорнское сельское поселение»

Администрация Подгорнского сельского поселения,  рассмотрев  заявление  и  приложенные к нему

документы от:

____________________________________________________________________________________

                (наименование организации, адрес, телефон)

на транспортное средство: ______________________________________________________________________,

                                                      (марка, модель, государственный регистрационный номер тягача и прицепа)

следующее по маршруту: __________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________,

        (указать названия пунктов, через которые проходит маршрут)

установило следующее: ____________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________.

    На   основании  вышеизложенного  Вам  отказано  в  выдаче  специального разрешения.

Глава Подгорнского сельского поселения                                                                                     ____________

                                                                                                                                                                  (ф.и.о.)

Приложение

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги "Выдача специальных

разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или)

крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью

или частично по дорогам местного значения в границах населенных пунктов

муниципального образования «Подгорнское сельское поселение"

БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги "Выдача специальных разрешений на автомобильные перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по маршрутам, проходящим полностью или частично по дорогам местного значения в границах населенных пунктов муниципального образования «Подгорнское сельское поселение"

	               Заявитель направляет заявление

	

	Прием, регистрация заявления на получение специального разрешения на        перевозку тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов

	

	Рассмотрение, проверка заявления и приложенных к нему документов

	

	Согласование маршрута движения транспортных средств с балансодержателями    искусственных сооружений и коммуникаций, отделениями железных дорог

	

	Принятие решения о выдаче специального разрешения на перевозку  тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов либо об отказе в выдаче специального разрешения, определение размера вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов, оформление соответствующего разрешения на перевозку тяжеловесных и (или)крупногабаритных грузов либо уведомления об отказе в его выдаче



	

	Выдача заявителю специального разрешения либо письменного ответа с     мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги

	


АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
09.01.2014 


             с. Подгорное



      № 1
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов и заключение (расторжение) договоров на передачу в собственность

граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда»

В соответствии с Законом РФ от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации"; Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним"; Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; руководствуясь Уставом муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»:

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов и заключение (расторжение) договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда» согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Официальные ведомости Подгорнского сельского поселения» и размещению на официальном сайте Администрации Подгорнского сельского поселения

3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Подгорнского сельского поселения



В.И. Будаев

Приложение

к постановлению Администрации Подгорнского

 сельского поселения от 09.01.2014 N 1

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ И ЗАКЛЮЧЕНИЕ (РАСТОРЖЕНИЕ) ДОГОВОРОВ НА ПЕРЕДАЧУ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА"

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов и заключение (расторжение) договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги "Прием заявлений, документов и заключение (расторжение) договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда" (далее - муниципальная услуга).

2. Настоящий Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

- граждане Российской Федерации, не использовавшие ранее право приобретения в собственность жилого помещения в порядке приватизации, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде на условиях социального найма;

- граждане Российской Федерации, приватизировавшие жилые помещения, являющиеся для них единственным местом постоянного проживания, при условии, что принадлежащие им на праве собственности жилые помещения свободны от обязательств;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или иных законных основаниях.

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) Место нахождения Администрации Подгорнского сельского поселения: Томская область, Чаинский район, с. Подгорное, ул. Ленинская, д.4 стр.1, 2 этаж.

График работы Администрации Подгорнского сельского поселения:

   Понедельник - четверг с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

   Пятница           не приемный день

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации Подгорнского сельского поселения может быть получена:

-   по телефонам: (838 257) 2-16-21, 2-11-02;

- по электронной почте: podgorns@tomsk.gov.ru;

- с использованием официального сайта (далее по тексту - официальный сайт) по адресу в сети Интернет: http://www.podgorn.tomsk.ru  в разделе "Муниципальные услуги – График приема граждан";

с использованием регионального Портала государственных и муниципальных услуг Томской области по адресу в сети Интернет: www.pgs.tomsk.gov.ru;

с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг по адресу в сети Интернет: www.epgu.gosuslugi.ru.

2) Справочные телефоны Администрации: (838 257) 2-16-21, 2-11-02, 2-19-43 (факс)

3) Адрес официального сайта Администрации: http://www.podgorn.tomsk.ru раздел "Муниципальные услуги".

Адрес электронной почты Администрации: podgorns@tomsk.gov.ru
4) Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций):

при личном обращении заявителя, доверенного или уполномоченного лица в Администрацию, в местах предоставления услуг, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации, по факсу, при обращении по электронной почте, на официальном сайте, на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг.

5) Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

На информационных стендах в Администрации, в местах предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации, на Едином и региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций).

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги: "Прием заявлений, документов и заключение (расторжение) договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда".

6. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Подгорнского сельского поселения  (далее - Администрация).

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 190-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" в настоящем Административном регламенте установлен запрет на требование от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный муниципальным правовым актом Подгорнского сельского поселения.

7. Результат предоставления муниципальной услуги:

7.1. Результат I этапа предоставления муниципальной услуги:

- уведомление о предоставлении муниципальной услуги;

- информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

7.2. Результат II этапа предоставления муниципальной услуги:

-  договор передачи в собственность жилого помещения;

- соглашение о расторжении договора передачи в собственность жилого помещения (далее - деприватизация).

8. Сроки предоставления муниципальной услуги:

8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в два этапа:

1) срок I этапа предоставления муниципальной услуги составляет 2 месяца со дня подачи заявления и прилагаемых документов заявителем;

2) срок II этапа предоставления муниципальной услуги составляет 1 день с момента обращения заявителя в Администрацию для подписания договора передачи в собственность жилого помещения (соглашение о расторжении договора передачи в собственность жилого помещения).

Сроки прохождения отдельных административных процедур (действий) указаны в разделе III настоящего Административного регламента.

9. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Законом РФ от 04.07.1991 N 1541-1 "О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 N 47 "Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции";

10. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

10.1. Перечень документов, предоставляемых заявителем и необходимых для заключения договора передачи в собственность жилого помещения (далее - заявление и прилагаемые документы).

10.1.1. заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту.

Заявление подписывается всеми членами семьи, желающими принять участие в приватизации. При этом заявление от лица несовершеннолетнего ребенка в возрасте до 14 лет за него подписывают законные представители (родители, усыновители или опекун). Несовершеннолетние дети от 14 до 18 лет расписываются в заявлении собственноручно с согласия законных представителей (родителей, усыновителей или попечителя), что подтверждается подписью последних. За граждан, признанных в установленном порядке недееспособными, заявление подписывает опекун.

10.1.2. документы, удостоверяющие личности заявителя и совместно проживающих членов семьи (паспорта, свидетельства о рождении (для несовершеннолетних)), участвующих в приватизации;

10.1.3. копии документов, подтверждающих полномочия представителя (при обращении представителя заявителя);

10.1.4. справки, подтверждающие, что ранее право на приватизацию жилья не было использовано. 

10.1.5. документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (в том числе договор социального найма, ордер, решение о признании нанимателем);

10.1.6. в случае отказа кого-либо из совершеннолетних членов семьи от приватизации - заявление об отказе от приватизации, удостоверенное нотариально;

10.1.7. техническая документация на приватизируемое жилое помещение, выданная уполномоченными органами (организациями) (кадастровый паспорт и технический паспорт);

10.1.8. справка с места жительства;

10.1.9. отказ от включения несовершеннолетних (либо граждан, признанных в установленном порядке недееспособными) в число участников общей собственности на приватизируемое жилое помещение, составленный законными представителями несовершеннолетних, и согласие на его осуществление органов опеки и попечительства;

10.1.10. согласие органов опеки и попечительства в случае, если в приватизируемых жилых помещениях проживают исключительно несовершеннолетние граждане.

10.2. Перечень документов, предоставляемых заявителем и необходимых для расторжения договора передачи в собственность жилого помещения (далее - заявление и прилагаемые документы, запрос):

10.2.1. заявление о расторжении договора передачи в собственность жилого помещения по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.

Заявление подписывается всеми совместно проживающими собственниками, желающими расторгнуть договор передачи. При этом в заявлении от лица несовершеннолетнего ребенка в возрасте до 14 лет за него расписываются законные представители (родители, усыновители или опекун). Несовершеннолетние дети от 14 до 18 лет расписываются в заявлении собственноручно с согласия законных представителей (родителей, усыновителей или попечителя), что подтверждается подписью последних. За граждан, признанных в установленном порядке недееспособными, заявление подписывает опекун;

10.2.2. документы, удостоверяющие личности заявителя и совместно проживающих собственников (паспорта, свидетельства о рождении (для несовершеннолетних)), участвующих в приватизации;

10.2.3. техническая документация (технический и кадастровый паспорт) на жилое помещение, выданная уполномоченными органами (организациями) (оригинал и копия);

10.2.4. документы, подтверждающие право собственности, в т.ч. договор передачи, копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

10.2.5. согласие органов опеки и попечительства об исключении несовершеннолетних из числа участников общей собственности на деприватизируемое жилое помещение, которое может быть осуществлено опекунами и попечителями, в том числе родителями и усыновителями несовершеннолетних.

10.3. Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя, участвующих в приватизации жилого помещения членов его семьи на имевшиеся (имеющиеся) у них объекты недвижимого имущества, находящиеся на территории муниципального образования "Подгорнское сельское поселение".

10.4. Перечень документов, которые запрещено требовать от заявителя.

Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 190-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

10.5. Заявление и прилагаемые документы, представленные заявителем, приравниваются к согласию такого заявителя с обработкой его персональных данных в администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

10.6. Заявление должно содержать:

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- почтовый адрес и адрес электронной почты заявителя (при желании заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги дополнительно по адресу электронной почты), контактный номер телефона заявителя (при наличии);

- способ доставки результата предоставления муниципальной услуги заявителю (почтовой связью, получение заявителем лично). При желании заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги дополнительно по адресу электронной почты указывается адрес электронной почты заявителя;

- суть заявления;

- личную подпись заявителя и дату составления заявления.

Формы заявления содержатся в приложениях 1, 2 к настоящему Административному регламенту.

10.7. Копии документов, указанных в подпунктах 10.1, 10.2 настоящего Административного регламента, должны быть нотариально удостоверены либо предоставляются заявителем специалисту, осуществляющему прием документов, вместе с оригиналами для сверки (в случае личной подачи заявления и прилагаемых документов). Специалист, осуществляющий прием документов, осуществляет сверку представленных копий документов с оригиналами и в случае их идентичности заверяет представленные копии документов (заверенная подпись включает слово "верно", должность, личную подпись специалиста, заверяющего копию документа, расшифровку подписи и дату заверения).

11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в принятии заявления и прилагаемых документов:

11.1. Текст заявления не поддается прочтению (в случае личного обращения заявителя).

11.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги не соответствует требованиям, установленным подпунктом 10.6 пункта 10 настоящего Административного регламента (в случае личного обращения заявителя).

11.3. К заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в подпунктах 10.1, 10.2 пункта 10 настоящего Административного регламента (в случае личного обращения заявителя).

11.4. Нарушение заявителем требования, предусмотренного подпунктом 10.7 пункта 10 настоящего Административного регламента.

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

12.1. В заключении договора передачи в собственность жилого помещения отказывается в следующих случаях:

1) предоставление неполного комплекта документов, указанных в подпунктах 10.1, 10.2 пункта 10 настоящего Административного регламента;

2) несоответствие документов, указанных в подпунктах 10.1, 10.2 пункта 10 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения не могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги;

3) заявление и прилагаемые документы поданы заявителем в ненадлежащий орган;

4) подача заявителем в администрацию заявления об отказе в получении муниципальной услуги;

5) жилое помещение является служебным, при этом согласие собственника отсутствует;

6) жилое помещение находится в доме, признанном в установленном порядке аварийным и подлежащим сносу, либо жилое помещение признано непригодным для проживания;

7) жилое помещение находится в доме, который имеет статус "общежития";

8) заявитель либо совместно проживающий член семьи использовал право приватизации;

9) жилое помещение, являющееся объектом приватизации, не является объектом муниципальной собственности муниципального образования "Подгорнское сельское поселение".

12.2. В расторжении договора передачи в собственность граждан жилых помещений отказывается в следующих случаях:

1) предоставление неполного комплекта документов, указанных в подпунктах 10.1, 10.2 пункта 10 настоящего Административного регламента;

2) несоответствие документов, указанных в подпунктах 10.1, 10.2 пункта 10 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения не могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги;

3) заявление и прилагаемые документы поданы заявителем в ненадлежащий орган;

4) подача заявителем в администрацию заявления об отказе в получении муниципальной услуги;

5) жилое помещение, являющееся объектом деприватизации, не является для заявителя и совместно проживающих членов его семьи единственным местом постоянного проживания;

6) наличие определения или решения суда о приостановлении приватизации;

7) жилое помещение, являющееся объектом деприватизации, не свободно от обязательств;

8) заявитель не является собственником жилого помещения, являющегося объектом деприватизации.

13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

14. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

При подаче заявления и прилагаемых документов максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

При получении результата максимальный срок ожидания в очереди составляет 15 минут.

Максимальный срок регистрации заявления и прилагаемых документов о предоставлении муниципальной услуги - в день поступления.

15. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

15.1. Территория, прилегающая к месту предоставления муниципальной услуги, оборудуется местами для парковки автотранспортных средств.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

15.2. Место предоставления муниципальной услуги оборудуется отдельным входом для свободного доступа заявителей.

15.3. Место предоставления муниципальной услуги оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, с указанием:

номера кабинета;

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

графика работы, в т.ч. времени перерыва на обед;

телефонного номера для справок.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано местом для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги: имеются стол, стулья.

15.4. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).

15.5. Присутственные места включают места для информирования, заполнения документов, ожидания в очереди и приема заявителей.

У входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения.

Место предоставления муниципальной услуги должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

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

16. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

16.1. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться:

- лично за консультацией о порядке предоставления муниципальной услуги;

- устно по телефону;

- в письменной форме, направив свое обращение почтовой связью, на Официальный сайт муниципального образования "Подгорнское сельское поселение").

Информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны Администрации, адрес электронной почты содержатся в п.4 настоящего Административного регламента.

16.2. В случае личного обращения заявителя, обращения по телефону информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Администрации.

Специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, подробно и в вежливой (корректной) форме информируя обратившихся лиц по интересующим вопросам. Время ожидания заявителя в очереди при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

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

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

16.3. Порядок письменного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании обращений заявителей, направленных почтовой связью, а также размещенных на Официальном сайте муниципального образования "Подгорнское сельское поселение» по адресам, указанным в п.4  настоящего Административного регламента.

Обращение должно содержать следующие сведения:

1) наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя - физического лица, наименование заявителя - юридического лица, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя заявителя - юридического лица;

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

4) способ доставки ответа по обращению (почтовой связью, на адрес электронной почты);

5) суть запроса;

6) дату обращения и подпись заявителя (в случае направления обращения почтовой связью).

Обращение подлежит регистрации в порядке, установленном муниципальным правовым актом, устанавливающим в Администрации правила и порядок работы с организационно-распорядительными документами.

При информировании по письменным обращениям ответ дается за подписью Главы Администрации в простой, четкой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нем должны быть указаны фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя. Срок ответа не может превышать 30 дней со дня поступления обращения.

При информировании по обращениям, поступившим на Официальный сайт муниципального образования "Подгорнское сельское поселение", ответ дается на Официальном сайте муниципального образования "Подгорнское сельское поселение", а также направляется почтовой связью или на адрес электронной почты (в зависимости от способа доставки ответа на обращение, указанного заявителем в обращении) в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

Рассмотрение обращений осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

16.4. На настенных информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на Официальном сайте муниципального образования "Подгорнское сельское поселение" размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о графике (режиме) работы, месте нахождения, справочных телефонах Администрации, адрес Официального сайта муниципального образования "Подгорнское сельское поселение", содержащего информацию о муниципальной услуге;

- порядок получения заявителями информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги.

17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.

17.1. Доступность оказываемой муниципальной услуги:

- информационная доступность муниципальной услуги - порядок предоставления информации о муниципальной услуге указан в пункте 16 настоящего Административного регламента;

- финансовая доступность муниципальной услуги - муниципальная услуга оказывается бесплатно;

- физическая доступность муниципальной услуги - установленный режим работы администрации способствует получению муниципальной услуги заявителями в удобное для них время.

17.2. Количество взаимодействий заявителя с исполнителем муниципальной услуги характеризует показатель качества предоставления муниципальной услуги.

Так, при личном обращении за предоставлением муниципальной услуги и о получении лично результата предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует с исполнителем и его должностными лицами дважды, максимальная общая продолжительность взаимодействий не может превышать одного часа.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

18. Последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме административных процедур (действий) предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении 3 к Административному регламенту.

19. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):

- прием и регистрация заявления и прилагаемых документов;

- рассмотрение заявления и прилагаемых документов ответственным исполнителем, решение вопроса о наличии (отсутствии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

- направление (вручение) результата предоставления муниципальной услуги заявителю;

- подписание заявителем договора передачи в собственность жилого помещения (соглашения о расторжении договора передачи в собственность жилого помещения), его регистрация и выдача заявителю.

20. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов.

Основанием для начала административной процедуры (действий) по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов является поступление в Администрацию заявления при личном обращении заявителя в письменной форме.

Прием и регистрация заявления в письменном виде от заявителя при личном обращении осуществляются специалистом Администрации, ответственным за прием заявления и прилагаемых документов (далее – специалист Администрации). 

Специалист Администрации проверяет правильность и полноту заполнения заявления, разборчивое написание необходимых сведений, также проводит проверку по имеющейся базе данных на предмет повторного обращения и регистрирует заявление в Книге регистрации заявлений на приватизацию (расторжение договоров приватизации), ставит на заявлении входящий номер и дату и выдает заявителю расписку о получении заявления и прилагаемых документов с указанием перечня прилагаемых документов, входящего номера и даты регистрации заявления.

При наличии оснований, предусмотренных пунктом 11 настоящего Административного регламента, специалист Администрации возвращает заявителю заявление и прилагаемые документы, сообщает заявителю об отказе в приеме заявления и прилагаемых документов с указанием причин отказа в приеме заявления и прилагаемых документов.

Максимальное время прохождения административной процедуры (действий), предусмотренной пунктом 20 настоящего Административного регламента, не может превышать 15 минут.

Результатом административной процедуры (действий), предусмотренной пунктом 20 настоящего Административного регламента, является прием и регистрация заявления и прилагаемых документов.

21. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов ответственным исполнителем, решение вопроса о наличии (отсутствии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовка результата предоставления муниципальной услуги.

Регистрация заявления и прилагаемых документов является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

Специалист Администрации является ответственным исполнителем при предоставлении муниципальной услуги.

21.1. Специалист Администрации с целью получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах заявителя, отдельных членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества, находящиеся на территории муниципального образования "Подгорнское сельское поселение", направляет необходимые запросы по форме, установленной действующим законодательством, в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области.

Максимальное время прохождения административных действий, предусмотренных подпунктом 21.1 пункта 21 настоящего Административного регламента, не может превышать 5 дней.

21.2. После получения в установленном порядке ответов на межведомственные запросы, направленные в соответствии с подпунктом 21.1 пункта 21 настоящего Административного регламента, специалист Администрации осуществляет экспертизу заявления и прилагаемых документов на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 12 настоящего Административного регламента.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 12 настоящего Административного регламента, специалист Администрации готовит информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с обязательным указанием полного перечня причин, послуживших основанием для отказа.

Подготовленное специалистом Администрации информационное письмо направляется на подпись Главы Администрации, информационное письмо регистрируется специалистом Администрации.

21.3. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации осуществляет подготовку следующих результатов предоставления муниципальной услуги:

- в случае обращения заявителя с заявлением о заключении договора передачи в собственность жилого помещения - договор передачи в собственность жилого помещения;

- в случае обращения заявителя с заявлением о расторжении договора передачи в собственность жилого помещения - соглашение о расторжении договора передачи в собственность жилого помещения.

Подготовленный специалистом Администрации договор передачи в собственность жилого помещения передается на подпись Главе Администрации.

Подписанный Главой Администрации договор (соглашение о расторжении договора передачи в собственность жилого помещения) регистрируется специалистом Администрации.

Максимальный срок прохождения административных действий, предусмотренных подпунктом 21.3 пункта 21 настоящего Административного регламента, не может превышать 10 дней.

Результатом административной процедуры (действий), предусмотренной пунктом 21 настоящего Административного регламента, является подписанный Главой Администрации и зарегистрированный договор передачи в собственность жилого помещения (соглашение о расторжении договора передачи в собственность жилого помещения). 

22. Направление (вручение) результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту Администрации готовых к выдаче заявителю результатов муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя за получением специалист Администрации удостоверяется в личности по представленному документу, удостоверяющему личность заявителя (его представителя), а в случае обращения представителя заявителя проверяет также документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя.

Заявитель расписывается в журнале выдачи документов путем проставления даты получения документов и подписи.

При желании заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги почтовой связью специалист Администрации направляет уведомление о предоставлении муниципальной услуги (информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги) почтовой связью с уведомлением о вручении.

При желании заявителя получить результат предоставления муниципальной услуги дополнительно по адресу электронной почты специалист Администрации сканирует уведомление о предоставлении муниципальной услуги (информационное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и направляет сканированные копии с электронного почтового адреса Администрации на адрес электронной почты, указанный заявителем в заявлении.

Максимальный срок прохождения административной процедуры, предусмотренной пунктом 22 настоящего Административного регламента, не может превышать 2 дней.

Результатом административной процедуры (действий), предусмотренной пунктом 22 настоящего Административного регламента, является выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

23. Подписание заявителем договора передачи в собственность жилых помещений (соглашения о расторжении договора передачи в собственность жилых помещений), его регистрация и выдача заявителю.

Основанием для начала административной процедуры "Подписание заявителем договора передачи в собственность жилых помещений (соглашения о расторжении договора передачи в собственность жилых помещений), его регистрация и выдача заявителю" является личное обращение заявителя в Администрацию.

При обращении заявителя специалист Администрации устанавливает личность заявителя либо его представителя путем проверки документа, удостоверяющего личность, а также документов, подтверждающих полномочия представителя заявителя. Специалист Администрации знакомит заявителя или представителя заявителя с текстом договора передачи в собственность жилых помещений (соглашения о расторжении договора передачи в собственность жилых помещений). Заявитель подписывает два экземпляра договора передачи в собственность жилых помещений (соглашения о расторжении договора передачи в собственность жилых помещений).

Специалист Администрации регистрирует соответствующий договор передачи в собственность жилых помещений (соглашение о расторжении договора передачи в собственность жилых помещений) путем внесения записи в книгу установленного образца с присвоением договору передачи в собственность жилых помещений (соглашению о расторжении договора передачи в собственность жилых помещений) архивного номера.

Специалист Администрации вручает заявителю или его уполномоченному представителю экземпляр договора передачи в собственность жилых помещений (соглашения о расторжении договора передачи в собственность жилых помещений) с отметкой о вручении.

Максимальная продолжительность административной процедуры, предусмотренной подпунктом пунктом 23 настоящего Административного регламента - 1 день.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО

РЕГЛАМЕНТА, ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

24. Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной услуги, осуществляет Глава Администрации.

25. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, специалисты, задействованные в процессе предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой отдельной административной процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги, размещения информации на официальном портале муниципального образования "Подгорнское сельское поселение", достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

26. Соблюдение ответственными исполнителями сроков и порядка исполнения каждой отдельной процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.

26.1. Плановые проверки проводятся на основании муниципального правового акта Главы Администрации не реже одного раза в два года.

26.2. Внеплановые проверки проводятся на основании муниципального правового акта Главы Администрации при наличии конкретного обращения заявителя, информации, поступившей из государственных органов, органов местного самоуправления, а также от субъектов, указанных в подпункте 27.1 пункта 27 настоящего Административного регламента.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется информация о результатах проведенной проверки.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются меры, направленные на их устранение.

По результатам проведения проверок сроков и порядка исполнения каждой отдельной административной процедуры (действия) при предоставлении муниципальной услуги в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность ответственных исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.

27. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций:

27.1. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение с просьбой проведения проверки соблюдения и исполнения положений Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

27.2. В течение 30 дней со дня регистрации письменных обращений от граждан, их объединений или организаций обратившимся лицам направляется ответ на обращение.

V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

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

1) нарушение срока регистрации заявления (заявки) 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 Томской области;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, 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 Томской области;

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

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.

29. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органов местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

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

г) 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.

4) Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющую 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.

5) По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) 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 Томской области;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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

8) Положения настоящего раздела административного регламента предоставления муниципальной услуги, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений,

документов и заключение (расторжение) договоров

на передачу в собственность граждан жилых помещений

муниципального жилищного фонда"

Главе Подгорнского сельского поселения

                                                

____________________________  

ЗАЯВЛЕНИЕ

«____»__________2013 г.







№ ______

Просим оформить в частную собственность на условиях общей, долевой, совместной или индивидуальной собственности жилой дом (квартиру) (нужное подчеркнуть), расположенную по адресу:____________________________________________________ ул.(пер.) _______________________, дом № ______, кв. № _______, находящуюся на ______ этаже в _____ этажном панельном, кирпичном, деревянном (нужное подчеркнуть), состоящую из _____ комнат общей/жилой площадью ________________ кв. м.

Состав проживающих в указанной квартире:

	№
	Ф.И.О. (полностью)
	Дата рождения
	Степень родства
	Подписи совершеннолетних членов семьи

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Дополнительные сведения _________________________________________________________________________

По поручению граждан, проживающих по указанному адресу

Заявитель ________________________________________________________________________,

проживающий по адресу: __________________________________________________

_________________________________________________________________________

паспорт серия _________ № _____________, выдан _____________________________

_________________________________________________________________________

дом. телефон _________________


       раб. телефон _________________

Примечание: При себе иметь паспорта всех проживающих, свидетельства о рождении детей, справку с места жительства о составе семьи, договор найма или ордер (в случае, если последний утерян, в справке с места жительства указать, когда и кем выдан ордер).
Согласовано: Балансодержатель ________________ подпись, печать

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов и заключение (расторжение) договоров на передачу в собственность граждан жилых помещений

муниципального жилищного фонда"

Главе Подгорнского сельского поселения

                                                        _____________________________                                           

ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим расторгнуть договор передачи в собственность жилого помещения, принадлежащего  нам  на  праве  __________________________ (индивидуальной, долевой,  совместной) собственности: квартира, расположенная по ул. (пер.) ___________________________ дом  _________ кв. _________, находящаяся на ______ этаже в  _____  этажном  панельном,  кирпичном,  деревянном (нужное подчеркнуть) доме, состоящая из ______ комнат.

Состав граждан, желающих, изъявивших желание расторгнуть договор передачи в собственность жилого помещения:

	    Ф.И.О. (полностью)     
	Паспортные

  данные  
	  Число,  

месяц, год

 рождения 
	Родств. 

отношен.
	Размер

 доли 
	Подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Дополнительные сведения

_____________________________________________________________________________

    Желаю   получить  уведомление  о  предоставлении  муниципальной  услуги почтовой   связью   по   адресу ___________________,  дополнительно   на  адрес электронной почты  ______________________, лично.

                            (нужное указать)

Заявитель ________________________, проживающий по ул. (пер.) ____________________

Паспорт серии __________ N ___________ выдан __________________________________.

Дата подачи заявления __________________ Подпись заявителя ________________

Телефон (дом., раб.) _________________________________

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений, документов и заключение (расторжение) договоров

на передачу в собственность граждан жилых помещений муниципального жилищного фонда"

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ,

ДОКУМЕНТОВ И ЗАКЛЮЧЕНИЕ (РАСТОРЖЕНИЕ) ДОГОВОРОВ

НА ПЕРЕДАЧУ В СОБСТВЕННОСТЬ ГРАЖДАН ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА"

	Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов

	I

	Рассмотрение заявления и прилагаемых       документов ответственным исполнителем,  решение вопроса о наличии (отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и подготовка   результата предоставления муниципальной услуги

	I

	Направление (вручение) результата предоставления муниципальной услуги заявителю

	I

	Подписание заявителем договора передачи     в собственность жилого помещения  (соглашения о расторжении договора   передачи в собственность жилого  помещения), его регистрация и выдача  заявителю


АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.01.2014 


                    с. Подгорное



      № 2

Об утверждении Административного регламента предоставления

муниципальной услуги "Прием заявлений граждан и включение их в список, нуждающихся в древесине для собственных нужд»

В соответствии с  «Лесным кодексом РФ от 04.12.2006 № 200-ФЗ; Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» от 06.10.2003 № 131-ФЗ; Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» от 02.05.2006 № 59-ФЗ; Законом Томской области «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд» от 09.08.2007 № 165-ОЗ; Уставом муниципального образования «Подгорнское сельское поселение»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений граждан и включение их в список, нуждающихся в древесине для собственных нужд» согласно приложению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в печатном издании «Официальные ведомости Подгорнского сельского поселения» и размещению на официальном сайте Администрации Подгорнского сельского поселения

3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Подгорнского сельского поселения


  


В.И. Будаев

Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации Подгорнского сельского поселения от 09.01.2014 N 2

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

И ВКЛЮЧЕНИЕ ИХ В СПИСОК, НУЖДАЮЩИХСЯ В ДРЕВЕСИНЕ

ДЛЯ СОБСТВЕННЫХ НУЖД"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений граждан и включение их в список, нуждающихся в древесине для собственных нужд» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении Администрацией Подгорнского сельского поселения (далее – Администрация) муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между муниципальными служащими Администрации, взаимодействия Администрации с заявителями, Департаментом развития предпринимательства и реального сектора экономики Томской области, ОГУ "Томское управление лесами".
2. Регламент предоставления муниципальной услуги разработан Администрацией Подгорнского сельского поселения на основании:

- части 1 статьи 13 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Постановления Правительства РФ от 16.05.2011 N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг".

3. Заявителями являются граждане - физические лица, не связанные с осуществлением предпринимательской деятельности, либо их уполномоченные представители, действующие на основании договора, доверенности. От имени недееспособных граждан заявление подают их законные представители.

4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1) Место нахождения Администрации Подгорнского сельского поселения: Томская область, Чаинский район, с. Подгорное, ул. Ленинская, д.4 стр.1, 2 этаж.

График работы Администрации Подгорнского сельского поселения:

   Понедельник - четверг с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 17.00

   Пятница           не приемный день

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации Подгорнского сельского поселения может быть получена:

-   по телефонам: (838 257) 2-16-21, 2-11-02;

- по электронной почте: podgorns@tomsk.gov.ru;

- с использованием официального сайта (далее по тексту - официальный сайт) по адресу в сети Интернет: http://www.podgorn.tomsk.ru  в разделе "Муниципальные услуги – График приема граждан";

с использованием регионального Портала государственных и муниципальных услуг Томской области по адресу в сети Интернет: www.pgs.tomsk.gov.ru;

с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг по адресу в сети Интернет: www.epgu.gosuslugi.ru.

2) Справочные телефоны Администрации: (838 257) 2-16-21, 2-11-02, 2-19-43 (факс)

3) Адрес официального сайта Администрации: http://www.podgorn.tomsk.ru раздел "Муниципальные услуги".

Адрес электронной почты Администрации: podgorns@tomsk.gov.ru
4) Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций):

при личном обращении заявителя, доверенного или уполномоченного лица в Администрацию, в местах предоставления услуг, по телефону, при обращении в письменной форме почтовым отправлением в адрес Администрации, по факсу, при обращении по электронной почте, на официальном сайте, на Едином и региональном порталах государственных и муниципальных услуг.

5) Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

На информационных стендах в Администрации, в местах предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации, на Едином и региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

5. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений граждан и включение их в список, нуждающихся в древесине для собственных нужд.

6. Наименование Администрации: Администрация Подгорнского сельского поселения.

Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги, и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие Администрацией распоряжения о включении граждан в список нуждающихся в древесине для собственных нужд и направление списка органу, уполномоченному на заключение договоров купли-продажи лесных насаждений;

- мотивированный отказ заявителю.

8. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги: не более 30 календарных дней со дня подачи заявления.

Допустимый срок прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет:

- проверка обоснованности заявления - 15 календарных дней;

- принятие решения о включении гражданина в список нуждающихся в древесине для собственных нужд, либо об отказе - 15 календарных дней.

9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

-  Лесной кодекс Российской Федерации от 04.12.2006 № 200-ФЗ;

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

-  Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» от 02.05.2006 № 59-ФЗ;

-  Законом Томской области «Об установлении порядка и нормативов заготовки гражданами древесины для собственных нужд» от 09.08.2007 № 165-ОЗ.

10. Исчерпывающий перечень документов в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

10.1. Заявителем представляются в Администрацию следующие документы, являющиеся основанием для начала предоставления муниципальные услуги:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги - заявление гражданина о включении его в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд (по форме, указанной в приложении N 1 к Регламенту).

В заявлении указываются:

сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

сведения о документах, уполномочивающих представителя физического лица подавать от их имени заявление;

подпись заявителя - физического лица либо иного уполномоченного лица;

письменное согласие заявителя с обработкой его персональных данных в Администрации в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

10.2. К заявлению прилагаются копии следующих документов:

1) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя, с приложением подлинника для сверки;

2) для строительства индивидуального жилого дома:

- договор аренды земельного участка или свидетельства о праве собственности на земельный участок или иных документов, подтверждающих право пользования земельным участком;

- разрешение на строительство.

3) для строительства хозяйственных построек:

- договор аренды земельного участка или свидетельство о праве собственности на земельный участок или иных документов, подтверждающих право пользования земельным участком;

4) для ремонта объекта недвижимости:

- документ, подтверждающий право собственности на объект недвижимости;

5) для строительства строений для содержания принадлежащих гражданину на праве собственности пяти и более коров:

- договор аренды земельного участка или свидетельство о праве собственности на земельный участок или иных документов, подтверждающих право пользования земельным участком;

- разрешение на строительство;

- документ, подтверждающий право собственности на пять и более коров;

6) для нужд отопления жилых помещений, жилых строений или хозяйственных построек с печным отоплением:

- наличие жилого помещения и/или хозяйственных построек с печным отоплением.

10.3. Гражданин признается нуждающимся в древесине для собственных нужд в зависимости от целей, с учетом срочного интервала с момента предыдущего признания данного гражданина нуждающимся в древесине в сроки, установленные Законом Томской области от 09.08.2007 N 165-ОЗ.

10.4. Администрация Подгорнского сельского поселения на основании Закона Томской области от 09.08.2007 N 165-ОЗ дважды в год в срок до 10 февраля и 10 июля формирует список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд, и направляет его органу, уполномоченному на заключение договоров купли-продажи лесных насаждений.

10.5. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте.

В бумажном виде форма заявления может быть получена непосредственно в Администрации.

Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется лично или направляется почтовым отправлением, электронной почтой заявление о признании гражданина нуждающимся в древесине для собственных нужд и включении его в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд.

10.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены в Администрацию:

С использованием электронной почты или почтовым отправлением, посредством отправки факсимильного сообщения, через официальный сайт Администрации, через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), при личном обращении.

11. Администрация не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

б) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении 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 Томской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрации по собственной инициативе.

Для обработки информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя, доступ к которой ограничен Федеральными законами, за исключением персональных данных и сведений, составляющих государственную и налоговую тайну, которая имеется в распоряжении Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, либо подведомственных организаций, участвующих в представлении муниципальной услуги по запросу заявителя, требуется получение согласия заявителя. В случае если для предоставления муниципальной услуги требуется обработка персональных данных третьих лиц, то требуется согласие третьих лиц на обработку персональных данных. Согласие может быть получено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.

12. Основания для отказа в приеме документов:

-  обращение за предоставлением услуги в ненадлежащий орган;

- обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не отвечающего требованиям, установленным пунктом 3 настоящего Регламента;

- заявителем не представлен документ, удостоверяющий личность и подтверждающий его полномочия;

- заявителем представлены документы, имеющие подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, имеющие серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

13. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) непредставление документов, определенных пунктами 10.1, 10.2 Регламента;

2) не истек срок включения граждан в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд, предусмотренный пунктом 10.3 Регламента.

14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

15. Максимальные сроки ожидания в очереди:

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут;

- при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать пятнадцати минут.

16. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги - в течение одного рабочего дня.

17. Порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

а) заявление регистрируется специалистом Администрации в журнале регистрации обращений граждан.

б) в заявлении с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

в) в заявлении указываются следующие обязательные реквизиты:

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- регистрация по месту жительства;

- контактный телефон;

- цели использования древесины;

- дата написания заявления.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:

а) на территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 5 мест для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

б) центральный вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и режиме работы Администрации;

в) прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (присутственных местах);

г) присутственные места включают места для ожидания, информирования, приема заявителей.

Помещения Администрации должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам. Присутственные места оборудуются средствами противопожарной защиты;

д) места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

е) места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании Администрации, но не может составлять менее 3 мест;

ж) места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

з) места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;

и) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста;

к) каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;

л) на информационных стендах в помещениях Администрации, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

-  текст настоящего регламента с приложениями;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

-  образец заполнения заявления;

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

-  время приема заявителей специалистами, должностными лицами Администрации.

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

1) Количество взаимодействий заявителя со специалистами Администрации:

- минимальное количество - 1 раз;

- максимальное количество - 3 раза.

Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистами Администрации в следующих случаях:

а) в процессе консультирования (максимальная продолжительность - 30 минут);

б) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема - 10 минут с момента начала личного приема.);

в) при получении уведомления о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема - 15 минут).

2) Муниципальная услуга не может быть получена в Многофункциональном центре.

3) Муниципальная услуга не может быть получена с использованием универсальной электронной карты.

4) Заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги:

при личном обращении в Администрацию, по телефону, при обращении по электронной почте, в письменной форме, по почте в адрес Администрации, по факсу;

с использованием информационно-коммуникационных технологий, в том числе Портала государственных и муниципальных услуг Томской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), путем заполнения запроса на официальном сайте Администрации.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ  К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

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

1) прием и регистрации заявления заявителя либо отказ в приеме документов;

2) рассмотрение заявления заявителя;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

21. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении N 2 к регламенту.

22. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

1) Заявитель может ознакомиться с информацией о предоставляемой муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Органов местного самоуправления, в местах предоставления услуги.

2) Размещенные на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Органов местного самоуправления, в местах предоставления услуги формы запроса (заявления) и иные документы, необходимые для получения муниципальной услуги (далее - заявка), доступны для копирования и заполнения заявителями.

3) Заявитель может подать заявку через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый государственный портал государственных и муниципальных услуг (функций), на официальном сайте Органов местного самоуправления, в местах предоставления услуги путем заполнения формы запроса (заявления) и (или) приложения и загрузки документов, указанных в пункте 10 Регламента (если требуются), в электронной форме.

Допустимые форматы вложений (если требуется приложение документов): word, pdf.

Заявка на предоставление муниципальной услуги в электронной форме может быть оформлена только при наличии у заявителя электронной подписи.

Заявка заверяется электронной подписью заявителя в обязательном порядке.

При подаче электронной заявки, отвечающей условию комплектности, заявителю выдается электронная квитанция, являющаяся уникальным идентификатором данного экземпляра процедуры предоставления услуги.

4) Прием и регистрация заявки, поданной через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), официальный сайт Администрации, осуществляется ответственным специалистом Администрации за прием и регистрацию заявок в течение 1 рабочего дня.

Ответственный специалист Администрации за прием и регистрацию заявок в течение 1-го рабочего дня с момента регистрации заявки передает ее ответственным за предоставление муниципальной услуги специалистам.

Ответственный специалист Администрации в течение 2-х рабочих дней с момента регистрации заявки направляет заявителю уведомление о приеме и регистрации заявки с указанием ответственных за предоставление муниципальной услуги специалистов посредством электронной почты, почтовой связи, каналов связи.

5) Заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате предоставления муниципальной услуги в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области по номеру электронной квитанции.

Заявитель может получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о результате, заполнив форму заявления на официальном сайте органов местного самоуправления и отправив его на адрес электронной почты, указанный в разделе "Муниципальные услуги", или по телефону ответственного структурного подразделения.

6) Ответственный специалист Администрации уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты, почтовой связи или по телефону, указанному в запросе заявителя, в течение 2-х рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

7) Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем в своем личном кабинете на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, в местах предоставления услуги не позже 2-х рабочих дней с момента принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

23. Административная процедура "Прием и регистрация заявления (заявки) заявителя либо отказ в приеме документов".

а) Основание для начала административной процедуры: поступление в Администрацию заявления, указанного в пункте 10.1 Регламента (далее - запрос):

- при личном обращении заявителя;

- в виде почтового отправления;

- факсимильной связью;

- сообщения по электронной почте;

- через Портал государственных и муниципальных услуг Томской области;

- через федеральный Портал государственных и муниципальных услуг.

б) Прием и регистрация заявления (заявки) заявителя, поданного на Портале государственных и муниципальных услуг Томской области, осуществляется в соответствии с пунктом 22 Регламента.

в) Специалисты Администрации, ответственные за выполнение административных действий в рамках административной процедуры:

Специалист, ответственный за делопроизводство, осуществляет прием, проверку документов на наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, регистрацию заявки заявителя, передачу ответственному исполнителю.

Глава Администрации определяет ответственного исполнителя.

г) Содержание и продолжительность административных действий, алгоритм их выполнения, критерии принятия решений, порядок передачи и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

специалист, ответственный за делопроизводство, проверяет заявление (заявку) и представленные документы для предоставления муниципальной услуги на наличие оснований, указанных в пункте 12 настоящего Регламента.

При наличии оснований, указанных в пункте 12 настоящего Регламента, специалист, ответственный за делопроизводство, оформляет отказ в приеме документов на отдельном листе по форме согласно приложению 3.

При отсутствии оснований, указанных в пункте 12 настоящего Регламента, специалист, ответственный за делопроизводство, ставит входящий номер и текущую дату на запросе заявителя и возвращает второй экземпляр заявления (заявки) (при личном обращении). Максимальное время осуществления данного административного действия при личном обращении не должно превышать 10 минут с момента обращения.

д) Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления (заявки) заявителя либо вручение письменного отказа в приеме документов, определение ответственного исполнителя и передача заявления (заявки) специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, для рассмотрения.

е) Максимальная продолжительность административной процедуры - 1 рабочий день с момента подачи заявителем заявления на предоставление муниципальной услуги.

24. Административная процедура "Рассмотрение заявления (заявки) заявителя":

а) Основанием для начала административной процедуры является получение зарегистрированного заявления.

б) Содержание и продолжительность административных действий, алгоритм их выполнения, критерии принятия решений, порядок передачи и способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

Специалист, назначенный Главой Администрации (далее - специалист Администрации), в течение пяти календарных дней со дня регистрации заявления рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 13 настоящего Регламента.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации информирует заявителя либо его представителя, в течение трех календарных дней со дня принятия решения об отказе в признании гражданина нуждающимся в древесине для собственных нужд, и включении его в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд с указанием причин отказа в письменном или электронном виде.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации подготавливает проект Постановления Администрации Подгорнского сельского поселения о признании гражданина, нуждающимся в древесине для собственных нужд и включении его в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд (далее по тексту - проект Постановления), в течение 7 календарных дней со дня регистрации заявления со всеми документами, указанными в пункте 10 настоящего Регламента; представляет проект постановления на согласование Главе Администрации.

Специалист Администрации в течение 3 календарных дней с момента принятия решения о признании гражданина, нуждающимся в древесине для собственных нужд, и включении его в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд (далее - решение), уведомляет заявителя либо его представителя о необходимости получения решения.

Результат административной процедуры: постановление Администрации Подгорнского сельского поселения о признании гражданина нуждающимся в древесине для собственных нужд и включении его в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд, либо решение об отказе в признании гражданина нуждающимся в древесине для собственных нужд и включении его в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд, с указанием причин отказа.

Максимальная продолжительность административной процедуры - 15 календарных дней.

25. Административная процедура: "Выдача результата предоставления муниципальной услуги".

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, подтверждающего факт предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом, ответственным за предоставление, в течение трех календарных дней со дня принятия постановления Администрации Подгорнского сельского поселения о признании гражданина нуждающимся в древесине для собственных нужд, и включении его в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд (далее - постановление Администрации Подгорнского сельского поселения).

В случае невозможности вручения результата муниципальной услуги лично заявителю постановление Администрации Подгорнского сельского поселения в адрес заявителя почтой, в том числе электронной.

Максимальная продолжительность административной процедуры - 3 календарных дня.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

26. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Администрации положений Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль исполнения Регламента осуществляется Главой Администрации Подгорнского сельского поселения.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными специалистами Администрации, организации положений Регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, а также принятием решений ответственными лицами проводится путем: оперативного выяснения хода выполнения административных процедур, напоминаний о своевременном выполнении административных действий, истребования от ответственных исполнителей объяснений причин задержки осуществления административных действий.

27. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальных услуг.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержание жалобы на действие (бездействие) специалистов Администрации.

Формами контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги являются:

- рассмотрение отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой Подгорнского сельского поселения.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в год, внеплановые - в случае поступления жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц специалистов (должностных лиц), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде акта о проведении контрольного мероприятия, подписанного Уполномоченным лицом, а также руководителем исполнителей муниципальных услуг, в отношении которых проводилась контрольная проверка. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

По результатам рассмотрения отчетов и справок о предоставлении муниципальной услуги, а также жалоб на действия (бездействие) специалистов (должностных лиц) при предоставлении муниципальной услуги, при выявлении нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

Специалисты Администрации (в том числе должностные лица), ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную, административную и иную ответственность, установленную законодательством Российской Федерации за соблюдение сроков и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте.

Ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

Специалист, ответственный за прием запросов заявителей, в соответствии со своей должностной инструкцией несет ответственность за надлежащие прием и регистрацию запросов, своевременную их передачу Главе Администрации (ответственным исполнителям).

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии со своей должностной инструкцией несет ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений (заявок), правильность оформления и качество подготовки документов.

Глава Администрации в соответствии со своей должностной инструкцией несет ответственность за качество (полноту) предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков, порядка предоставления муниципальной услуги и требований настоящего административного Регламента.

28. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны физических и юридических лиц.

1) Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной в Администрации информации.

2) Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальных услуг.

3) Граждане, их объединения и организации вправе направить обращение с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей (представителей заявителя) при предоставлении муниципальной услуги.

29. В течение 15 рабочих дней со дня регистрации обращений от граждан, их объединений или организаций обратившимся лицам направляется ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

30. Должностное лицо Администрации, уполномоченное на проведение мониторинга качества предоставления муниципальной услуги: Глава Подгорнского сельского поселения. 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ НА ТЕРРИТОРИИ ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

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

1) нарушение срока регистрации заявления (заявки) 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 Томской области;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, 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 Томской области;

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

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.

32. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2) Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органов местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

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

г) 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.

4) Жалоба, поступившая в Администрацию, предоставляющую 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.

5) По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) 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 Томской области;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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 30 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в полицию или следственный комитет.

8) Положения настоящего раздела административного регламента предоставления муниципальной услуги, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений граждан и

включение их в список, нуждающихся в древесине

для собственных нужд"

                                        



Главе Подгорнского сельского поселения

                                        



от _________________________________,

                                           



          Фамилия, имя, отчество заявителя

                                        



Проживающего  (зарегистрированного)

                                        



по адресу:____________________________,

                                        



телефон:

                                        



электронный адрес:

Заявление

    Прошу признать меня, ________________________________________________________________,

                                                     (Фамилия, имя, отчество)

нуждающимся в древесине для собственных нужд ___________________________________________

______________________________________________________________________________________

(основание для признания нуждающимся в древесине для собственных

нужд и включение в список)

и включить в список граждан, нуждающихся в древесине для собственных нужд.

Даю согласие на обработку  моих  персональных  данных  в  целях  и  объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги                                     

______________________________________________________________________________________.

                           (подпись заявителя, расшифровка подписи)

                                                                 Дата             подпись заявителя

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений граждан и

включение их в список, нуждающихся в древесине

для собственных нужд"

БЛОК-СХЕМА

ПОРЯДКА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ

ГРАЖДАН И ВКЛЮЧЕНИЕ ИХ В СПИСОК, НУЖДАЮЩИХСЯ В ДРЕВЕСИНЕ

ДЛЯ СОБСТВЕННЫХ НУЖД"

             ┌───────────────────────────────────────────────┐

             │                Информирование                                                                                       │

             └──────────────────────┬───────────────────────┘

                                                                              v

             ┌───────────────────────────────────────────────┐

             │               Подача заявления                                                                                       │

             └───────────────────────┬───────────────────────┘

                                                                                 v

             ┌───────────────────────────────────────────────┐

             │    Прием и регистрации заявления (заявки)                                                            │

             │   заявителя либо отказ в приеме документов                                                         │

             └───────────────────────┬───────────────────────┘

                                                                                 v

             ┌───────────────────────────────────────────────┐

             │        Рассмотрение запроса заявителя                                                                      │

             └───────────────────────┬───────────────────────┘

                                                                                 v

             ┌───────────────────────────────────────────────┐

             │Принятие решения о предоставлении муниципальной                                         │

             │    услуги или об отказе в предоставлении                                                              │

             └───────────────────────┬───────────────────────┘

                                                                                 v

             ┌───────────────────────────────────────────────┐

             │Выдача результата предоставления муниципальной                                             │

             │  услуги (уведомление гражданина о признании                                                    │

             │ нуждающимся в древесине для собственных нужд                                               │

             │               или об отказе)                                                                                              │

             └───────────────────────┬───────────────────────┘

                                                                                 v

            ┌────────────────────────────────────────────────┐

            │   Формирование списка граждан, нуждающихся в                                                   │

            │ древесине для собственных нужд, и направление                                                   │

            │  списка в орган, уполномоченный на заключение                                                   │

            └────────────────────────────────────────────────┘

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги "Прием заявлений граждан и

включение их в список, нуждающихся в древесине

для собственных нужд"

Администрация Подгорнского сельского поселения

ОТКАЗ В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ от "__"____________20___ г.

______________________________________________________________________, при приеме документов

                    (Ф.И.О. должностного лица, принявшего решение)

________________________________________________________________________, которые предоставил

"__"____________200__ г__________________________________________________________________________

(сокращенное наименование заявителя)

с целью предоставления муниципальной услуги __________________________________________________

                                                                                  (наименование муниципальной услуги)                                                                             

___________________________________________________________________________________________

УСТАНОВИЛ: _______________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________

(причина отказа - основания, указанные в пункте 12 Регламента)

ПРИНЯЛ РЕШЕНИЕ:

отказать ____________________________________________________________________________________

(сокращенное наименование заявителя)

в приеме документов _________________________________________________________________________

Глава Подгорнского сельского поселения                   _________________       И.О.Фамилия

                                                                                    (подпись)

Исполнитель:_________________

Телефон: ____________________                                             

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	24.12.2013
	С.Подгорное
	                           № 254


	О стоимости услуг,  

предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению


В соответствии со  статьями 9 и 12  с Федерального закона от 12.01.1996 N 8-ФЗ "О погребении и похоронном деле", Законом Томской области от 12.01.2005 № 6-ОЗ «О погребении и похоронном деле в Томской области», постановлением Администрации Томской области от 04.09.2007 №134а «Об утверждении Порядка согласования стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению», письма заместителя Губернатора Томской области по территориальному развитию и взаимодействию с органами местного самоуправления от 20.12.2013г. № АР-1577 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить стоимость услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению на территории Подгорнского сельского поселения согласно приложению:

        а) в случае осуществления погребения за счет средств супруга, близких родственников, иных родственников, законного представителя умершего или иного лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение -  7503 рублей ;

        б)  в случае погребения умершего (погибшего), не имеющего супруга, близких родственников, или иных родственников либо законного представителя умершего, или при невозможности осуществить ими погребение – 5169 рублей.

2. Отменить постановление Администрации Подгорнского сельского поселения от 09.01.2011г. № 1  «О стоимости услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению».

3. Постановление подлежит опубликованию в печатном издании «Официальные ведомости Подгорнского сельского поселения».

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования и  распространяется на правоотношения, возникшие с 1 января 2014 года.

5.    Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Подгорнского сельского поселения                                                         В.И.Будаев

Приложение 1

К постановлению администрации

 Подгорнского сельского поселения 

от  24.12..2013г. № 254

Стоимость услуг,

 предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению 

умерших (погибших),  имеющих супруга, близких родственников, иных родственников, законного представителя или иного лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение 

	№

п/п
	Наименование услуг
	Стоимость услуг,

руб

	1
	Предоставление и доставка гроба и других предметов, необходимых для погребения
	2362

	
	В том числе:
	

	1.1
	Изготовление и доставка гроба обитого
	2042

	1.2.
	Изготовление тумбы
	320

	2
	Перевозка тела (останков) умершего на кладбище
	1008

	3
	Погребение
	 4133

	
	В том числе:
	

	3.1.
	Рытье могилы
	1973

	3.2.
	захоронение
	2160

	
	итого
	7503


Стоимость услуг,

 предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению умерших (погибших), не имеющих супруга, близких родственников, иных родственников, законного представителя или иного лица, взявшего на себя обязанность осуществить погребение 

	№

п/п
	Наименование услуг
	Стоимость услуг,

руб

	1
	Предоставление и доставка гроба и других предметов, необходимых для погребения
	1251

	
	В том числе:
	

	1.1.
	Изготовление и доставка гроба не обитого
	931

	1.2.
	Изготовление тумбы
	320

	2.
	Облачение тела
	620

	3.
	Перевозка тела (останков) умершего на кладбище
	992

	4.
	Погребение
	2306

	
	В том числе:
	

	4.1.
	Рытье могилы
	1973

	4.2.
	захоронение
	333

	
	итого
	 5169
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