Проект
ПОСТАНОВЛЕНИЯ

Администрации Богородицкого сельского поселения
«___»_____________20____года   №____
Об утверждении административного регламента

муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

складирование строительных материалов 

на придомовой территории» 


В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Решением Собрания депутатов Богородицкого сельского поселения от  14.05.2012 года  № 129 «Об утверждении Правил благоустройства, уборки  и санитарного содержания территории Богородицкого сельского поселения», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
            1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения на складирование строительных материалов на придомовой территории» (прилагается)
           2. По вопросам предоставления муниципальной услуги специалистом Администрации Богородицкого сельского поселения Песчанокопского района граждане, юридические лица и индивидуальные предприниматели вправе обращаться в Администрацию Богородицкого сельского поселения.


3. Установить, что универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. Универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.                         
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования) и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Богородицкого сельского поселения  в сети «Интернет».

Главы Богородицкого                                                                                                сельского поселения:                                  А.В. Мазниченко
Проект постановления подготовила и вносит:

начальник сектора муниципального хозяйства, правовой,                                                           кадровой, архивной работы, регистрационному учёту,                                                                     работы с Собранием депутатов, имущественных и                                                                   земельных отношений администрации Богородицкого сельского поселения:

____________________/ В.Н. Картамышева/
Приложение

 к постановлению Администрации 

Богородицкого  сельского поселения

 от «___»_____________2014 года   № ______

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на складирование строительных материалов на придомовой территории»

1.Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент) «Выдача разрешения на складирование строительных материалов на придомовой территории» определяет сроки и последовательность административных процедур Администрации Богородицкого  сельского поселения, порядок взаимодействия с заявителями, а также порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги.


1.2. Правовыве основания принятия административного регламента
      - Федеральный закон  от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
    - Федеральный закон от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
        - Постановление Администрации Богородицкого сельского поселения от 31.05.2011 года № 29 « Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией Богородицкого сельского поселения, муниципальными предприятиями и учреждениями Богородицкого сельского поселения»
1.3. Круг заявителей

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане Богородицкого сельского поселения, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдаётся:


- непосредственно в Администрации Богородицкого сельского поселения;
 
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования ( в том числе в сети Интернет).

Информирование заявителей о получении консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной  или письменной форме ( в том числе путем обращения посредством электронной почты)


Специалисты, осуществляющие устное информирование, должны принять необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других источников информации. Устное информирование каждого гражданина специалист осуществляет не более 10 минут. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.  Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности специалсита, принявшего телефонный звонок. 


1.5.  Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонов  для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты:

 
Почтовый адрес Администрации Богородицкого сельского поселения:

347562, Ростовская область Песчанокопский  район с. Богородицкое                            пер. Советский, 78;

График работы: понедельник — пятница: с 8.00 до 17.12;

перерыв на обед с 12.00 до 14.00; суббота, воскресенье выходной.

Справочные телефоны:

Главы Богородицкого сельского поселения  8(86373) 9-38-05;

Специалиста Богородицкого сельского поселения (факс) 8(86373) 9-37-30
Адрес официального сайта Администрации Богородицкого сельского поселения Песчанокопского района Ростовской области в сети Интернет, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги:

- bogoroditskoesp.ru
- адрес электронной почты Администрации Богородицкого сельского поселения: sp30317@donpac.ru
II. Стандарт  предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на складирование строительных материалов на придомовой территории» 

2.2. Наименование  органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга  предоставляется Администрацией Богородицкого сельского поселения. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
  
Результатом предоставления  муниципальной услуги является:

- выдача  лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги разрешения на складирование строительных материалов на придомовой территории;


- письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги: 

Общий срок предоставления  муниципальной  услуги составляет                        3  рабочих дня  со дня регистрации заявления в Администрации Богородицкого сельского поселения.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Решение Собрания депутатов Богородицкого  сельского поселения от 14.05.2012 года  № 129 «Об утверждении Правил благоустройства, уборки  и санитарного содержания территории Богородицкого  сельского поселения»             
-Устав муниципального образования «Богородицкое сельское поселение»;                                                                                                                          
- Федеральный закон «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года № 131-ФЗ.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  которые заявитель должен представить самостоятельно ( далее-документы):

- письменное заявление гражданина установленной формы (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) о выдаче разрешения на складирование строительных материалов на придомовой территории.

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

        - заявление подписано неуполномоченным лицом;
        - текст заявления не поддается прочтению;

        - документы представлены не уполномоченным органом или лицом 
- наличие в заявлении и прилагаемых к нему документов, не оговоренных исправлений, серьезных повреждений не позволяющие однозначно истолковать их содержание.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- если складирование  стройматериалов перекрывает  проезд для транспорта;


- если складирование производится на тротуарах центральных улиц, где большой поток автотранспорта и пешеходов.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы её взимания

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам  с размещенными на них образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:
- здание (строение), в котором расположена Администрация Богородицкого сельского поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;                                                          
- вход в помещение  Администрации должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование;                               
- помещения Администрации Богородицкого сельского поселения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам  и нормативам;

- приём заявителей осуществляется в специально выделенном  для этих целей кабинете, который оборудован стульями и столами, письменными принадлежностями, бланками заявлений для возможности оформления документов;                                                                                                                          
- места ожидания в очереди должны иметь стулья.                                                
Места приёма заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего приём.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги
К показателям доступности и качества предоставления администрацией муниципальной услуги относятся:

- оперативность предоставления муниципальной услуги;

- удобство и доступность предоставления муниципальной услуги;

- полнота предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действие (бездействие) специалистов администрации;

-доступность информации о предоставлении муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
         

Организация  предоставления  муниципальной услуги «Предоставление   

         разрешения на складирование строительных материалов на придомовой  

         территории»   включает в себя  следующие  административные процедуры:




                     1. прием и регистрация заявления;

         

 2. рассмотрение заявления;


 3. оформление разрешения или отказа в выдаче разрешения;


 4. выдача разрешения.

                  3.1. Административная процедура - прием и регистрация заявления
                  Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является    

          поступление заявления на предоставление муниципальной услуги. 

        

Заявление регистрируется уполномоченным сотрудником         

          администрации Богородицкого сельского поселения в журнале регистрации  

          заявлений в день поступления. Регистрация заявления – не более 15 минут.
         

В журнале указываются:  номер по порядку, дата поступления  

         заявления,   фамилия, имя, отчество заявителя, адрес заявителя, краткое   

         содержание заявления, резолюция руководителя.


         В нижнем правом углу первой страницы заявления проставляется регистрационный  штамп с указанием даты регистрации и входящего номера заявления.  

         После регистрации заявление передается на рассмотрение Главе Богородицкого сельского поселения.  

                3.2. Административная процедура  - рассмотрение заявления

                Глава Богородицкого сельского поселения рассматривает поступившее заявление и передает его на исполнение уполномоченному сотруднику администрации.

                Ответственный исполнитель осуществляет проверку представленного     

 заявления на отсутствие оснований для отказа. Сроки рассмотрения заявления 

 – не более 1 рабочего дня.

                3.3. Административная процедура — оформление разрешенияили отказа в выдаче разрешения
                Ответственный исполнитель после проверки представленного заявления готовит разрешение на складирование строительных материалов на придомовой  

территории  либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Разрешение выдается по форме, соглано приложению № 2 к настоящему регламенту. 
Разрешения в зависимости от ситуации выдаются на срок  до 6 месяцев. 

Разрешение подписывается Главой Богородицкого сельского поселения и регистрируется в журнале учёта выданных разрешений.  
В журнале указываются:  номер по порядку, дата выдачи разрешения, фамилия, имя , отчество кому выдано разрешение, адрес заявителя, вид материала, срок временного хранения, дата окончания срока хранения, роспись в получении разрешения, отметка об исполнении.
 
В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой Богородицкого  сельского поселения, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения или с информированием о возможности повторного предоставления заявления.      Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.


             3.4. Административная процедура - выдача разрешения
             Выдача разрешения   на складирование строительных материалов на придомовой  территории  либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю в течение 3-х рабочих дней, со дня регистрации заявления. 

             Сотрудник администрации, уполномоченный на составление протоколов об административных правонарушениях,  осуществляет  контроль за соблюдением сроков выданных разрешений на временное складирование . В случае не приведения прилегающей территории в надлежащий порядок, в  соответствии  с нормативными законодательными актами, на гражданина составляется протокол об административном правонарушении. 
           4. Формы контроля за исполнением административного регламента

           4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственным руководителем органа предоставления услуги. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги органом предоставления услуги осуществляется Главой Богородицкого  сельского поселения.

          4.2. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов. 
 
4.3. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по предоставлению муниципальной услуги, несет персональную ответственность:
- за достоверность вносимых в эти документы сведений;
- за соблюдение процедуры оформления и передачи документов в соответствии настоящим Регламентом.

          4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения сотрудниками положений настоящего административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.
          4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа предоставления муниципальной услуги.
      
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц.
 
4.7. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций путем направления в адрес Администрации:

       - предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, регламентирующих исполнение специалистом администрации муниципальной услуги;

       - сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе специалиста администрации;


       - жалоб по фактам нарушения  специалистом администрации, прав, свобод или законных интересов граждан.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
         5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего заявитель может обратиться с жалобой,  в том числе в следующих случаях:                                                                                                                             
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы


          5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 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.
         5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
          5.2.3. Жалоба должна содержать:
          - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуют;
         - 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.
          5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
 
5.2.5. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
 
- отказывает в удовлетворении жалобы.

          5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
 
5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1. настоящего Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Глава Богородицкого

сельского поселения:                                    А.В. Мазниченко

Приложение 1

 к Административному регламенту

«Выдача разрешения на складирование

 строительных материалов 

на придомовой территории» 

Главе Богородицкого сельского поселения
                                                                                                        А.В. Мазниченко                                                                      

от гр.           _______________________________

____________________________________,
                                                   проживающего(ей)  по адресу:        
                                                            ____________________________________
                                                            ____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

          В связи с _____________________________________________________

__________________________________________________________________
(обоснование необходимости временного складирования)
прошу  Вас  дать  разрешение  на  временное складирование   строительных материалов (_________________________________________________________________)
                                   (наименование материалов)
на территории, прилегающей к домовладению, расположенному  по адресу:

__________________________________________________________________

на срок  с  «___»____________20___года  по «___»_____________20___года 
             По окончании проводимых работ обязуюсь привести территорию в надлежащий порядок, в  соответствии  с нормативными законодательными актами.

«____»_______________20____года 
                    (дата)                              

_______________/_______________________________/
  (подпись)                         (фамилия, инициалы)                                                              

Приложение 2

 к Административному регламенту

«Выдача разрешения на складирование

 строительных материалов 

на придомовой территории» 

РАЗРЕШЕНИЕ

на временное складирование строительных материалов 
                                          на придомой территории                                                     

«____»___________20_____года                      №___

                    Выдано _________________________________________________

__________________________________________________________________, проживающему (ей) по адресу: _______________________________________

_________________________________в том, что на территории, прилегающей к его (ее) домовладению, допускается складирование строительного материала_____________________________________________

__________________________________________________________________
                      (наименование стройматериала)
в период с «____»____________20__года до «____»____________20__года 

Глава  Богородицкого

сельского поселения:      _____________/________________________/
                                                 (подпись)                  (фамилия, инициалы)                                                              
