[image: image1.png]


Приложение № 3
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от _____25.02.2010_______


           

№____4____

ст-ца Подгорная
Об утверждении административных регламентов по предоставлению

Муниципальных услуг «Признание помещения жилым помещением,

Жилого помещения не пригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащем сносу или реконструкции» и

«Оформление справки с места жительства умершего»

     В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года, Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащем сносу или реконструкции» в целях повышения эффективности деятельности администрации сельского поселения, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги п о с т а н о в л я ю:

     1. Утвердить административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащем сносу или реконструкции» (приложение № 1).

     2. Утвердить административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Оформление справки с места жительства умершего» (приложение № 2).

     3. Начальнику общего отдела администрации Подгорненского сельского поселения В.Н.Антипову опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте сельского поселения.

     4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

     5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования
Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                    А.Ю.Леднёв

                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ №1                                                                                 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района

         от ____25.02.2010___ № __4___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги:

«Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических и юридических лиц  и определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района и его должностных лиц.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года     № 188-ФЗ;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года  № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- закон Краснодарского края от 12.07.2005 года №896-КЗ « О порядке переустройства (или) перепланировки нежилых помещений в многоквартирных  жилых домах на территории Краснодарского края» 

1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу
1. Муниципальную услугу предоставляет администрация Подгорненского сельского поселения Отрадненского района                                 

 – созданная для этого комиссии и  делегирование ей полномочий по принятию соответствующих решений. На основании заключения комиссии подготовка специалистами администрации поселения постановления о признании нежилого помещения жилым, жилого помещения непригодным для проживания, или многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.  

2. При предоставлении Муниципальной услуги также могут принимать участие:

- межведомственная комиссия по использованию жилищного фонда при администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района                                                                                                                           (далее -комиссия) – оценка соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилым помещениям, и признание жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания, признание многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции в соответствии с положением, утверждённым Постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 г. №47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» (далее Положение);
- муниципальное учреждения «Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования Отрадненский район» (далее Управление) – техническое и организационное обеспечение деятельности комиссии.

1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги
1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача заявителю по одному экземпляру постановления  администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района о принятом решении и заключения комиссии;

 - В случае признания жилого помещения непригодным для проживания вследствие наличия вредного воздействия факторов среды обитания, техногенных аварий и природных явлений, представляющих особую опасность для жизни и здоровья человека, либо предоставляющих угрозу разрушения здания по причине его аварийного состояния  направить постановление администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района 

  и заключение межведомственной комиссии не позднее рабочего дня, следующего за днем его оформления, собственнику жилья и заявителю.
1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
В соответствии с настоящим Административным регламентом правом на получение муниципальной услуги обладают:

1) в заявительном порядке – юридические и физические лица- собственники (наниматели) помещений, их представители, управомоченные в установленном порядке на представление интересов при предоставлении муниципальной услуги; 

2) в порядке представления заключения –органы, уполномоченные на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к их компетенции.

 II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- в районной газете, 
- на официальном интернет-сайте администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района www.adm-podgornaya.ru;                                                                                            

- в помещениях администрации Подгорненского сельского поселения с использованием информационных стендов; 
- по телефону;

- по электронной почте;

- посредством личного обращения.

2. Справочные телефонные номера, адрес сайта, адрес электронной почты администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района,  а также  почтовый адрес для направления заявлений представлены в приложении №1 к настоящему Административному регламенту и размещаются:

-на Интернет-сайте администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района www.adm-podgornaya.ru;                                                                                        
- на информационном стенде в администрации Подгорненского сельского поселения.
3. Для обеспечения информирования о порядке предоставления муниципальной услуги заявителям представляется следующая информация:


- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;


- почтовый адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу;


- адреса официального интернет-сайта, а также электронной почты органа, предоставляющего  муниципальную услугу;


- номера телефонов, факсов органа, предоставляющего  муниципальную услугу;


- график (режим) работы органа, предоставляющего  муниципальную услугу и его структурных подразделений;


- график приёма заявителей должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги;


- схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;


- схемы, отображающие осуществление административных процедур предоставления муниципальной услуги;


- перечень оснований, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется;


- порядок обжалования решений органов, предоставляющих муниципальную услугу, действий или бездействия их должностных лиц;


- перечень извлечений из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;


- перечень документов, предоставляемых заявителем.

2.1.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

           4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела.

          5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2.1.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций в любое время с момента приема документов. 

2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

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

3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.

4. Время ожидания в очереди на приём к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут. 
2.2. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 45 рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. При направлении заявления и нотариально заверенных копий всех необходимых документов по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в орган (по дате регистрации).

2.3. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги

1. Необходимый перечень документов, представляемых заявителем в комиссию вместе с заявлением на предоставление муниципальной услуги:


 1) документ, удостоверяющий личность, в частности:

- паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан, проживающих на территории Российской Федерации);

- временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (для граждан, утративших паспорт)
- удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

- общегражданский заграничный паспорт (для прибывших на временное жительство в Российскую Федерацию граждан России, постоянно проживающих за границей);


2) документ, подтверждающий в установленном порядке полномочие заявителя на представление соответствующего письменного обращения, в случае обращения лица, представляющего интересы иных лиц;

3) нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на помещение (договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство по закону (завещанию), договор дарения, договор приватизации) или свидетельства государственной регистрации права собственности на помещение:

- план жилого помещения с его техническим паспортом, а для нежилого помещения – также проект реконструкции нежилого помещения для признания его в дальнейшем жилым помещением;


- заключение территориального органа Роспотребнадзора о соответствии  (не соответствии) помещения санитарно-эпидемиологическим требованиям, предъявляемым к жилому помещению;


- заключение органа госпожнадзора о соответствии помещения противопожарным требованиям;


- заключение органа архитектуры и градостроительства о местоположении помещения относительно санитарных зон;


- акт государственной жилищной инспекции Краснодарского края о результатах, проведенных в отношении жилого помещения мероприятий по контролю (при его наличии).


2. Для признания многоквартирного дома или индивидуального жилого дома аварийным также заявителем представляется заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих конструкций жилого помещения.

3. По усмотрению заявителя также могут быть представлены заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания.
             Расходы по изготовлению заключения проектно-изыскательной организации, а также документов, перечисленных в подпункте 3 пункта 1 настоящего подраздела, несет собственник (наниматель) помещения.

4. В случае если заявителем выступает орган, уполномоченный на проведение государственного контроля и надзора, в комиссию представляется заключение этого органа, после рассмотрения которого, комиссия предлагает собственнику помещения представить, в зависимости от рассматриваемого вопроса документы, указанные в пунктах 1 и 2 настоящего подраздела.
2.4. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

Основаниями, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется, являются следующие обращения:

- по вопросам, рассмотрение которых не входит в компетенцию органа, исполняющего муниципальную услугу;

- без подписи и указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса для ответа, без указания полного наименования организации, идентификационного номера налогоплательщика, её почтового адреса, подписи и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации,  представившего и (или) подписавшего обращение, и (или) без печати организации в случае, если обращение представлено на бумажном носителе не на бланке организации, а также в случае непредставления уполномоченным представителем организации документов, подтверждающих в установленном порядке его полномочие на представление соответствующего письменного обращения;

 - не поддающие прочтению;

 - без приложения всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в настоящем Административном регламенте.
2.5. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги
     На входе в здания органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, в обязательном порядке размещается табличка с наименованием учреждения.

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга оборудуется в соответствии с действующими требованиями по доступности объектов для маломобильных граждан (перила, пандус). 
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам. 

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Приём заявителей и предоставление муниципальной услуги осуществляются в отапливаемых помещениях, оборудованных системой кондиционирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В помещениях приёма заявителей размещается информация, указанная в  пункте 2.1 настоящего Административного регламента.

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются  стульями (креслами) и столами с письменными принадлежностями и бланками документов.

В местах ожидания предусматривается оборудование мест общего пользования (туалетов).

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
III Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов;

2) работа комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания;

3) составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее - заключение) и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу;

4) составление акта обследования помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования) и составление комиссией на основании выводов и рекомендаций, указанных в акте, заключения. При этом признание комиссией многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу может основываться только на результатах, изложенных в заключении специализированной организации, проводящей обследование;

5) принятие органом местного самоуправления решения по итогам работы комиссии;

6) передача по одному экземпляру решения заявителю и собственнику жилого помещения (третий экземпляр остается в деле, сформированном комиссией).

3.2. Прием и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов
1. Для рассмотрения вопроса о пригодности (непригодности) помещения для проживания и признания многоквартирного дома аварийным заявитель представляет секретарю комиссии  заявление на имя председателя комиссии, оформленное по форме, указанной в Приложениях №2-3 к настоящему административному регламенту и документы, указанные в п.2.3 Регламента. 
2. В случае направления заявления по почте, к заявлению прикладываются нотариально заверенные копии всех указанных документов.
3. Секретарь комиссии регистрирует заявление в журнале регистрации и проверяет приложенные к заявлению документы на соответствие их установленному перечню. 
4. В случае несоответствия документов п.2.3 настоящего регламента, секретарь комиссии направляет заявителю извещение, подписанное председателем комиссии, об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием соответствующих обоснований в течение трех рабочих дней со дня регистрации заявления. 

5. В случае если в комиссию представлено заключение органа, уполномоченного на проведение государственного контроля и надзора, выступившего заявителем, то после регистрации заявления и заключения такого органа, секретарем комиссии направляется письмо собственнику помещения с предложением о представлении указанных в п.2.3 документов.


6. Заявление с приложенными к нему документами, оформленными в установленном настоящим регламентом порядке, передаются секретарем комиссии председателю комиссии не позднее следующего рабочего дня после его регистрации.
7. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут. Максимальное время ожидания при подаче документов по предварительной записи не должно превышать 5 минут от назначенного времени, на которое осуществлена запись.
8. Срок рассмотрения заявления комиссией не должен превышать 30 рабочих дней со дня его регистрации.

3.3. Работа комиссии по оценке пригодности (непригодности) жилых помещений для постоянного проживания
1. Председатель комиссии назначает проведение заседания комиссии для рассмотрения поступившего заявления в течение 30 дней со дня регистрации заявления. Секретарь комиссии направляет членам комиссии повестку дня заседания комиссии с указанием даты, времени и места его проведения.

2. Комиссия в назначенный день рассматривает заявление собственника помещения или заявления гражданина (нанимателя), приложенные к заявлению документы, заключения органов, уполномоченных на проведение государственного контроля и надзора, по вопросам, отнесенным к их компетенции, проводит оценку соответствия помещения установленным в Положении требованиям и признает жилое помещение пригодным (непригодным) для проживания, а также признает многоквартирный дом аварийным и подлежащим сносу.

3. Требования Положения, которым должно отвечать жилое помещение:
- жилые помещения должны располагаться преимущественно в домах, расположенных в жилой зоне в соответствии с функциональным зонированием территории;
- несущие и ограждающие конструкции жилого помещения, в том числе входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны находиться в работоспособном состоянии, при котором возникшие в ходе эксплуатации нарушения в части деформативности (а в железобетонных конструкциях - в части трещиностойкости) не приводят к нарушению работоспособности и несущей способности конструкций, надежности жилого дома и обеспечивают безопасное пребывание граждан и сохранность инженерного оборудования;
- основания и несущие конструкции жилого дома, а также основания и несущие конструкции, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, не должны иметь разрушения и повреждения, приводящие к их деформации или образованию трещин, снижающие  их несущую способность и ухудшающие эксплуатационные свойства конструкций или жилого дома в целом.

- жилое помещение, равно как и общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, должно быть обустроено и оборудовано таким образом, чтобы предупредить риск получения травм жильцами при передвижении внутри и около жилого помещения, при входе в жилое помещение и жилой дом и выходе из них, а также при пользовании инженерным оборудованием и обеспечить возможность перемещения предметов инженерного оборудования соответствующих помещений квартир и вспомогательных помещений дома, входящих в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме. При этом уклон и ширина лестничных маршей и пандусов, высота ступеней, ширина проступей, ширина лестничных площадок, высота проходов по лестницам, подвалу, эксплуатируемому чердаку, размеры дверных проемов должны обеспечивать удобство и безопасность передвижения и размещения;
- жилое помещение должно быть обеспечено инженерными системами (электроосвещение, хозяйственно-питьевое и горячее водоснабжение, водоотведение, отопление и вентиляция, а в газифицированных районах также и газоснабжение). В поселениях без централизованных инженерных сетей в одно- и двухэтажных зданиях допускается отсутствие водопровода и канализированных уборных;
- инженерные системы (вентиляция, отопление, водоснабжение, водоотведение, лифты и др.), оборудование и механизмы, находящиеся в жилых помещениях, а также входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны соответствовать требованиям санитарно-эпидемиологической безопасности. Устройство вентиляционной системы жилых помещений должно исключать поступление воздуха из одной квартиры в другую. Не допускается объединение вентиляционных каналов кухонь и санитарных узлов (вспомогательных помещений) с жилыми комнатами. Кратность воздухообмена во всех вентилируемых жилых помещениях должна соответствовать нормам, установленным в действующих нормативных правовых актах;
- инженерные системы (вентиляция, отопление, водоснабжение, водоотведение, лифты и др.), находящиеся в жилых помещениях, а также входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны быть размещены и смонтированы в соответствии с требованиями безопасности, установленными в действующих нормативных правовых актах, и инструкциями заводов - изготовителей оборудования, а также с гигиеническими нормативами, в том числе в отношении допустимого уровня шума и вибрации, которые создаются этими инженерными системами;
- наружные ограждающие конструкции жилого помещения, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны иметь теплоизоляцию, обеспечивающую в холодный период года относительную влажность в межквартирном коридоре и жилых комнатах не более 60 процентов, температуру отапливаемых помещений не менее +18 градусов по Цельсию, а также изоляцию от проникновения наружного холодного воздуха, пароизоляцию от диффузии водяного пара из помещения, обеспечивающие отсутствие конденсации влаги на внутренних поверхностях несветопрозрачных ограждающих конструкций и препятствующие накоплению излишней влаги в конструкциях жилого дома;
- жилые помещения, а также помещения, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны быть защищены от проникновения дождевой, талой и грунтовой воды и возможных бытовых утечек воды из инженерных систем при помощи конструктивных средств и технических устройств;
- доступ к жилому помещению, расположенному в многоквартирном доме выше пятого этажа, за исключением мансардного этажа, должен осуществляться при помощи лифта;
- допустимая высота эксплуатируемого жилого дома и площадь этажа в пределах пожарного отсека, входящего в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, должны соответствовать классу конструктивной пожарной опасности здания и степени его огнестойкости, установленным в действующих нормативных правовых актах, и обеспечивать пожарную безопасность жилого помещения и жилого дома в целом;
- в реконструируемом жилом помещении при изменении местоположения санитарно-технических узлов должны быть осуществлены мероприятия по гидро-, шумо- и виброизоляции, обеспечению их системами вентиляции, а также при необходимости должны быть усилены перекрытия, на которых установлено оборудование санитарно-технических узлов;
- объемно-планировочное решение жилых помещений и их расположение в многоквартирном доме, минимальная площадь комнат и помещений вспомогательного использования, предназначенных для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, связанных с их проживанием в жилых помещениях (кроме прихожей и коридора), должны обеспечивать возможность размещения необходимого набора предметов мебели и функционального оборудования с учетом требований эргономики.

- в жилом помещении требуемая инсоляция должна обеспечиваться для одно-, двух- и трехкомнатных квартир - не менее чем в одной комнате, для четырех-, пяти- и шестикомнатных квартир - не менее чем в 2 комнатах. Длительность инсоляции в осенне-зимний период года в жилом помещении для центральной, северной и южной зон должна отвечать соответствующим санитарным нормам. Коэффициент естественной освещенности в комнатах и кухнях должен быть не менее 0,5 процента в середине жилого помещения;
- высота (от пола до потолка) комнат и кухни (кухни-столовой) в климатических районах IА, IБ, IГ, IД и IVа должна быть не менее 2,7 метров, а в других климатических районах - не менее 2,5 м. Высота внутриквартирных коридоров, холлов, передних, антресолей должна составлять не менее 2,1 метра;

- отметка пола жилого помещения, расположенного на первом этаже, должна быть выше планировочной отметки земли. Размещение жилого помещения в подвальном и цокольном этажах не допускается;
- размещение над комнатами уборной, ванной (душевой) и кухни не допускается. Размещение уборной, ванной (душевой) в верхнем уровне над кухней допускается в квартирах, расположенных в 2 уровнях;
- комнаты и кухни в жилом помещении должны иметь непосредственное естественное освещение.

Естественного освещения могут не иметь другие помещения вспомогательного использования, предназначенные для удовлетворения гражданами бытовых и иных нужд, а также помещения, входящие в состав общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме (коридоры, вестибюли, холлы и др.). Отношение площади световых проемов к площади пола комнат и кухни следует принимать с учетом светотехнических характеристик окон и затенения противостоящими зданиями, но не более 1 : 5,5 и не менее 1 : 8, а для верхних этажей со световыми проемами в плоскости наклонных ограждающих конструкций - не менее 1 : 10;
- в жилом помещении допустимые уровни звукового давления в октавных полосах частот, эквивалентные и максимальные уровни звука и проникающего шума должны соответствовать значениям, установленным в действующих нормативных правовых актах, и не превышать максимально допустимого уровня звука в комнатах и квартирах в дневное время суток 55 дБ, в ночное - 45 дБ. При этом допустимые уровни шума, создаваемого в жилых помещениях системами вентиляции и другим инженерным и технологическим оборудованием, должны быть ниже на 5 дБА указанных уровней в дневное и ночное время суток.

Межквартирные стены и перегородки должны иметь индекс изоляции воздушного шума не ниже 50 дБ;
- в жилом помещении допустимые уровни вибрации от внутренних и внешних источников в дневное и ночное время суток должны соответствовать значениям, установленным в действующих нормативных правовых актах;
- в жилом помещении допустимый уровень инфразвука должен соответствовать значениям, установленным в действующих нормативных правовых актах;
- в жилом помещении интенсивность электромагнитного излучения радиочастотного диапазона от стационарных передающих радиотехнических объектов (30 кГц - 300 ГГц) не должна превышать допустимых значений, установленных в действующих нормативных правовых актах;
- в жилом помещении на расстоянии 0,2 м от стен и окон и на высоте 0,5 - 1,8 м от пола напряженность электрического поля промышленной частоты 50 Гц и индукция магнитного поля промышленной частоты 50 Гц не должны превышать соответственно 0,5 кВ/м и 10 мкТл;
- внутри жилого помещения мощность эквивалентной дозы облучения не должна превышать мощность дозы, допустимой для открытой местности, более чем на 0,3 мкЗв/ч, а среднегодовая эквивалентная равновесная объемная активность радона в воздухе эксплуатируемых помещений не должна превышать 200 Бк/куб. метров;
- концентрация вредных веществ в воздухе жилого помещения не должна превышать предельно допустимых концентраций для атмосферного воздуха населенных мест, установленных в действующих нормативных правовых актах. При этом оценка соответствия жилого помещения требованиям, которым оно должно отвечать, проводится по величине предельно допустимых концентраций наиболее гигиенически значимых веществ, загрязняющих воздушную среду помещений, таких, как оксид азота, аммиак, ацетальдегид, бензол, бутилацетат, дистиламин, 1,2-дихлорэтан, ксилол, ртуть, свинец и его неорганические соединения, сероводород, стирол, толуол, оксид углерода, фенол, формальдегид, диметилфталат, этилацетат и этилбензол.

4. При оценке соответствия находящегося в эксплуатации помещения установленным в Положении требованиям проверяется его фактическое состояние. При этом проводится оценка степени и категории технического состояния строительных конструкций и жилого дома в целом, степени его огнестойкости, условий обеспечения эвакуации проживающих граждан в случае пожара, санитарно-эпидемиологических требований и гигиенических нормативов, содержания потенциально опасных для человека химических и биологических веществ, качества атмосферного воздуха, уровня радиационного фона и физических факторов источников шума, вибрации, наличия электромагнитных полей, параметров микроклимата помещения, а также месторасположения жилого помещения.

5. В ходе работы комиссия вправе назначить дополнительные обследования и испытания, результаты которых приобщаются к документам, ранее представленным на рассмотрение комиссии.

6. Комиссия в течение 30 дней со дня регистрации заявления принимает решение (в виде заключения), указанное в пункте 3.4. настоящего административного регламента, либо решение о проведении дополнительного обследования оцениваемого помещения. 
3.4. Составление комиссией заключения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям и пригодным (непригодным) для проживания и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

1. По результатам работы комиссия принимает одно из следующих решений:
- о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания;

- о необходимости и возможности проведения капитального ремонта, реконструкции или перепланировки (при необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого помещения в соответствие с установленными в Положении требованиями и после их завершения - о продолжении процедуры оценки;
- о несоответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым помещение признается непригодным для проживания;

- о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции.

2. Решение принимается большинством голосов членов комиссии и оформляется в виде заключения. Если число голосов "за" и "против" при принятии решения равно, решающим является голос председателя комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены комиссии вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению.

3. Заключение комиссии о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в Положении требованиям и пригодным (непригодным) для проживания (далее - заключение) и признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции составляется в 3 экземплярах по форме согласно приложению № 4. 

3.5 Составление акта обследования помещения (в случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования).

1. В ходе работы комиссия вправе назначить дополнительные обследования помещения в целях проведения необходимых уточнений. 
2. В случае принятия комиссией решения о необходимости проведения обследования, председателем комиссии назначается день выезда на место в течение 10-ти рабочих дней со дня принятия решения. 
3. Комиссией определяется состав привлекаемых экспертов проектно-изыскательских организаций исходя из причин, по которым жилое помещение может быть признано нежилым, либо для оценки возможности признания пригодным для проживания реконструированного ранее нежилого помещения.

4. Участники обследования и собственники помещения оповещаются секретарем комиссии о дне выезда.

5. Результаты обследования в течение 3-х рабочих дней оформляются актом, который составляется в 3 экземплярах по форме согласно приложению № 5. Акт обследования приобщается к документам, ранее представленным на рассмотрение комиссии. Выводы и рекомендации, указанные в акте, составляют основу заключения комиссии.
3.6 . Принятие органом местного самоуправления решения о дальнейшем использовании помещения. Уведомление заявителей о принятом решении.
1.  На основании заключения комиссии администрация Подгорненского сельского поселения, не позднее, чем в пятидневный срок со дня составления комиссией заключения, вносит на рассмотрение главы Подгорненского сельского поселения Отрадненского района проект распоряжения о дальнейшем использовании помещения, сроках отселения собственников (нанимателей) помещений в случаях признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ.

2. В течение трех рабочих дней главой муниципального образования принимается решение, оформляемое в виде распоряжения по одному из следующих вопросов:

- о дальнейшем использовании помещения;

- о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу, и сроках отселения собственников (нанимателей) помещений в таком многоквартирном доме;

- о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ.

3. В случае признания жилого помещения непригодным для проживания, вследствие наличия вредного воздействия факторов среды обитания, представляющих особую опасность для жизни и здоровья человека, либо представляющих угрозу разрушения здания по причине его аварийного состояния, решение направляется в соответствующий федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, орган местного самоуправления, собственнику жилья и заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем оформления решения.
4. Комиссия в пятидневный срок направляет по одному экземпляру распоряжения и заключения комиссии заявителю.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги
1. Решение главы Подгорненского сельского поселения Отрадненского района может быть обжаловано заинтересованными лицами в судебном порядке.
2. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги возможно только в судебном порядке.

3. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу(претензию).

4. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги.

5. При обращении потребителей результатов предоставления муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента получения обращения.

6. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа предоставления. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги уведомляется письменно с указанием причин продления.

7. Обращение (жалоба) потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации ) , решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

          8.  Дополнительно указываются:

- причины несогласия с обжалуемым действием(бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- требования о признании не законным действия (бездействия);

- иные сведения, которые потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги считает необходимым сообщить.

          9. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

         10. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

         11. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги.

         12. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов предоставления Муниципальной  услуги и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

         13. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется потребителю результатов предоставления Муниципальной услуги.

         14. Обращение потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

 - отсутствия сведений об обжалуемом решений, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

 - отсутствие подписи потребителя результатов предоставления  муниципальной  услуги;

 - если предметом жалобы является решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги, в судебном или досудебном порядке.

        15. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

        16. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

         17. Потребители результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

         18. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов предоставления Муниципальной услуги его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

       19. Потребитель результатов предоставления Муниципальной услуги вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно. 

Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                   А.Ю.Леднёв                                

                      Приложение № 1

к Административному регламенту 

администрации Подгорненского сельского 

поселения Отрадненского района  

по предоставлению  муниципальной 
услуги  «Признание помещения жилым 
помещением,  жилого помещения 
непригодным для  проживания и 
многоквартирного дома

аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции»

Почтовый адрес, справочные телефоны, факс,

адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты,

режим работы администрации Подгорненского сельского поселения

Почтовый адрес администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района: 352283, Краснодарский край, Отрадненский район, станица Подгорная, ул.Красная,28 

Режим работы администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района:

	Понедельник
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)


Адрес электронной почты администрации Подгорненского сельского поселения по вопросам предоставления Муниципальной услуги: _admin_podgornaj@mail.ru_
Официальный сайт администрации Подгорненского сельского поселения: www.podgornaya.ru_
                                                              Приложение № 2

к Административному регламенту 

администрации Подгорненского сельского 

поселения Отрадненского района  

по предоставлению  муниципальной 
услуги  «Признание помещения жилым 
помещением,  жилого помещения 
непригодным для  проживания и 
многоквартирного дома

аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции»

Председателю комиссии по 
использованию жилищного фонда 

при администрации Подгорненского

сельского поселения Отрадненского

района
(ф.и.о. должностного лица)

от  (ф.и.о. заявителя), проживающего

(адрес регистрации места проживания

заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу осуществить мероприятия по оценке соответствия помещения, расположенного  по адресу: ___________, требованиям Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 28 января 2006 года №47».
Приложение:  1.______________;

                        2.______________;

                        и так далее
_________________                                                       _______________________

          (дата)                                                                             (роспись заявителя)
                                                                     Приложение№3                                                                                                                                                       к Административному регламенту  

 




администрации Подгорненского

                                                  сельского поселения Отрадненского района
по предоставлению  муниципальной 
услуги  «Признание помещения жилым 
помещением,  жилого помещения 
непригодным для  проживания и 
многоквартирного дома

аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции»

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

о признании жилого помещения пригодным (непригодным)
для постоянного проживания

	№
	
	
	

	
	
	
	(дата)


(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, 
номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная_______________________________

                                                                               (кем назначена, наименование федерального органа


,

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа 
_______________________________________________________________________________________

местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

в составе председателя_________________________________________________
занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии____________________________________________________

                                            (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

при участии пришглашенных экспертов__________________________________
                                              (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника посещения или уполномоченного им лица_____

 (Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

по результатам рассмотренных документов_______________________________

                                                                                    (приводится перечень документов) 

и на основании акта межведомственной комиссии, составленного по результатам обследования, приняла заключение об оценке соответствия

(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или указывается, что на основании решения межведомственной комиссии обследование не проводилось)

приняла заключение о_________________________________________________ (приводится обоснование принятого межведомственной комиссией заключения об оценке соответствия помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и о его пригодности (непригодности) для постоянного проживания)
Приложение к заключению:

а) перечень рассмотренных документов;

б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования);

в) перечень других материалов, запрошенных межведомственной  комиссией;

г) особое мнение членов межведомственной комиссии:
Председатель межведомственной комиссии

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Члены межведомственной комиссии:

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


                                                             Приложение № 4

к Административному регламенту 

администрации Подгорненского

сельского поселения Отрадненского района  

по предоставлению  муниципальной 
услуги  «Признание помещения жилым 
помещением,  жилого помещения 
непригодным для  проживания и 
многоквартирного дома

аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции»

АКТ

обследования помещения

	№
	
	
	

	
	
	
	(дата)


(месторасположение помещения, в том числе наименования населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры)

Межведомственная комиссия, назначенная  

(кем назначена, наименование федерального органа 


,

исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии)

в составе председателя  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и членов комиссии  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

при участии приглашенных экспертов  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица  

(Ф.И.О., занимаемая должность и место работы)

произвела обследование помещения по заявлению  

(реквизиты заявителя: Ф.И.О. и адрес 
для физического лица, наименование организации и занимаемая должность – для юридического лица)

и составила настоящий акт обследования помещения  

(адрес, принадлежность помещения,


.

кадастровый номер, год ввода в эксплуатацию)

Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем здания, оборудования и механизмов и прилегающей к зданию территории  


.

Сведения о несоответствиях установленным требованиям с указанием фактических значений показателя или описанием конкретного несоответствия  


.

Оценка результатов проведенного инструментального контроля и других видов контроля и исследований  

(кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие фактические значения получены)


.

Рекомендации межведомственной комиссии и предлагаемые меры, которые необходимо принять для обеспечения безопасности или создания нормальных условий для постоянного проживания  


.

Заключение межведомственной комиссии по результатам обследования помещения



.

Приложение к акту:

а) результаты инструментального контроля;

б) результаты лабораторных испытаний;

в) результаты исследований;

г) заключения экспертов проектно-изыскательских и специализированных организаций;

д) другие материалы по решению межведомственной комиссии.

Председатель межведомственной комиссии

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Члены межведомственной комиссии:

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)

	
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 2                                                                                 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района

         от ____25.02.2010___ № __4___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

     по предоставлению муниципальной услуги:

«Оформление справки с места жительства умершего» 
I. Общие положения

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Оформление справки с места жительства умершего» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.
1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ» 06.10.2003г. № 40 ст. 3822; «Парламентская газета» № 186 08.10.2003г.; «Российская газета» № 202 08.10.2003г.);

- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; (опубликован в изданиях: «Собрание законодательства РФ» 08.05.2006г. № 19 ст. 2060; «Парламентская газета» № 70-71 11.05.2006г.; «Российская газета» № 95 05.05.2006г.);
- Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»; (опубликован в изданиях: «Кубанские новости» № 101 04.07.2007г.; «Информационный бюллетень ЗС Краснодарского края» 12.09.2007г. № 57).
         1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Подгорненского сельского поселения Отрадненского района, непосредственно общем отделе администрации далее - Отдел), по адресу: станица Подгорная, улица Красная,28. 
        1.4. Сведения о конечном результате предоставления Муниципальной услуги

 1.4.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
- выдача справки с места жительства умершего;

- отказ в выдаче справки с места жительства умершего.   

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

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

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги
2.1.1. Информация о порядке предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в Отделе;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Отдела приводятся в приложении №_1_ к Административному регламенту и размещаются.

- на Интернет-сайте администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района www.adm-podgornaya.ru
- на информационном стенде в Отделе.

2.1.3. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга.  

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

2.1.7. Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан. 

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

2.2.1. Информирование заявителей о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.

2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела.

2.2.5. Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги заявителям при обращении в Отдел указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по исполнению муниципальной услуги. 

2.2.6. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.
2.2.7. Информация о сроке завершения оформления справки может быть получена заявителем непосредственно в общем отделе или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов.
2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
2.3.1 Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций. 

2.3.2. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.  
2.3.3. Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 352283 Краснодарский край, Отрадненский район, станица Подгорная, ул.Красная,28

2.3.4. Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному адресу: admin-podgjrnaj@mail.ru.

2.3.5. Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистами общего отдела администрации бесплатно, по телефонам: 9-42-38

2.3.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги,  комплектности (достаточности) представленных документов.

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

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

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Среда
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Четверг
	8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-13.00)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-13.00)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2.5. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги
2.5.1.  Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов    для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30      минут.
2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
2.6. Общий срок  предоставления Муниципальной услуги

 Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема заявления.

2.7. Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги

Для получения Муниципальной услуги необходимо предоставить: 
а) заявление (Приложение 1);

б) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

г) копия свидетельства о смерти гражданина с предоставлением оригинала.
    2.8. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

          - обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);
- заявителем не представлены необходимые документы;
- отказа самого заявителя;
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;
- смерти заявителя (представителя заявителя).

2.9. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

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

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

2.9.3. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- системой кондиционирования воздуха;

- противопожарной системой;

- аптечкой для оказания доврачебной помощи.

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

2.9.5. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.9.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования(туалетов).

2.9.7. Помещения для приема заявителей (их представителей) размещаются на нижних этажах зданий Администрации по возможности с отдельным входом. 
III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий

Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги.

· прием документов

· рассмотрение заявления

· принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

· выдача справки с места жительства умершего

3.2. Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в  администрацию Подгорненского сельского поселения Отрадненского района ие (далее - администрация)  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего административного регламента.

3.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.2.4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.2.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего административного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

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

- при несогласии Заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

3.2.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

3.2.9. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

3.2.10. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе Подгорненского сельского поселения, а копию заявления с приложением пакета документов начальнику отдела – исполнителю по заявлению. 

3.2.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов. 

3.3. Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Подгорненского сельского поселения (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления. 

3.3.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства начальнику отдела – исполнителю по заявлению.

3.3.3. Начальник Отдела рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов сотрудника, уполномоченного на производство по заявлению, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику.

3.3.4. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.3.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня с момента приема заявления. 

3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

3.4.1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение: 

  - о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

  - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства начальнику отдела для согласования.

3.4.3. Начальник Отдела передает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование. 

3.4.4. Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

3.4.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней.

3.5. Выдача справки с места жительства умершего

3.5.1. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит справку с места жительства умершего и передает ее в порядке делопроизводства начальнику отдела для подписания.

3.5.2. Начальник Отдела передает справку в порядке делопроизводства главе муниципального образования на подпись. 

3.5.3. Глава подписывает справку и передает ее в порядке делопроизводства в канцелярию сотруднику, уполномоченному на прием заявлений.

3.5.4. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать администрации.

3.5.5. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной справки и направляет ее заявителю.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется начальником общего отдела ежедневно.
Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Руководитель общего отдела проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами отдела.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги;

Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Специалист, ответственный за выдачу справки, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги
Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Подгорненского сельского поселения в досудебном и судебном порядке.

5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес администрации Подгорненского сельского поселения.
5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.
5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают:

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату;
- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к письменному обращению копии документов и материалов.

5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию Подгорненского сельского  поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения.

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

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц администрации Подгорненского сельского поселения, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, на интернет-сайт и по электронной почте органа, исполняющего муниципальную услугу.
5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной услуги, действия или бездействие администрации Подгорненского сельского поселения, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами гражданского судопроизводства.
5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги , проводят личный прием потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги. Личный прием проводится по предварительной записи.

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах администрации.

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.  

Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                 А.Ю.Леднёв
                                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ

Главе муниципального образования 

_______________________________

сельское поселение

     _______________________________

                                                                         (Ф.И.О.)

	  от ___________________________________

                                                                                 (наименование юридического лица,  

                                                                                Ф.И.О. гражданина)

_____________________________________

адрес заявителя: _______________________

_____________________________________

контактный телефон___________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать справку в отношении умершего_________________________________________________ о месте его жительства на 

                                                         ф.и.о.
день смерти.

Наименование юридического лица



__________________________


         

 (Ф.И.О. руководителя)











______________________________


             (дата)











______________________________

            (Ф.И.О. гражданина)

______________________________


             (дата)


АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от ____12.10.2010_____


           

№____47_

ст-ца Подгорная
	Об утверждении Административного регламента предоставления

Муниципальной услуги «Выдача разрешений на  снос зеленых насаждений» Подгорненского сельского поселения Отрадненского района


В целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления Муниципальной услуги по выдаче разрешений   на снос   зеленых насаждений,  в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003года  N131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  руководствуясь Уставом Подгорненского сельского поселения Отрадненского района,  постановляю:
     1. Утвердить Административный регламент предоставления Муниципальной услуги «Выдача разрешений  на снос зеленых насаждений» (прилагается).
     2. Специалистам администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района,  обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента.
     3. Начальнику общего отдела администрации Подгорненского сельского поселения В.Н.Антипову опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте сельского поселения

          4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой

     5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования
Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                    А.Ю.Леднёв

                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ                                                                                  

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района

         от __12.10.2010___ № __47___

Административный регламент предоставления Муниципальной услуги

 «Выдача разрешений на  снос зеленых насаждений»

Подгорненского сельского поселения Отрадненского района

I. Общие положения

1. Административный регламент исполнения Муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения Муниципальной услуги по выдаче разрешений  на снос зеленых насаждений (далее — муниципальная функция), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении Муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий по исполнению Муниципальной услуги.


2. Муниципальная услуга организуется  и исполняется администрацией Подгорненского сельского поселения Отрадненского района (далее - администрация).

3. Исполнение муниципальной функции по выдаче разрешений осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации,

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

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

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

4.Результатом исполнения Муниципальной услуги является выдача разрешений на снос зеленых насаждений (далее – Разрешение), либо предоставление мотивированного отказа в выдаче Разрешения.

5.Разрешение выдается юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, физическим лицам  (далее – Заявители).

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

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

II. Требования к порядку исполнения Муниципальной услуги

Порядок информирования о правилах исполнения Муниципальной 

услуги

6.Место нахождения Администрации – 352283 Краснодарский край, Отрадненский район, станица Подгорная, улица Красная, 28.

1. Почтовый адрес для направления документов и обращений: 352283 Краснодарский край, Отрадненский район, станица Подгорная, улица Красная,28.

8.Электронный адрес для направления обращений: e-mail: admin_podgornaj@mail.ru
Часы приема заявителей:

	Понедельник
	с 8ч.30. до 12 ч.00мин.



	Вторник
	

	Среда
	с 13ч.00мин. до 16 ч.00мин.



	Четверг
	

	Пятница
	с 8ч.30мин. до 12 ч.00мин. 

	Суббота, воскресенье
	выходные дни


Телефоны для справок: (886144) 9-42 38
9.Сведения о порядке информирования о правилах исполнения Муниципальной услуги помещены на информационном стенде в помещении Администрации  и официальном сайте в сети Интернет.

10.На информационном стенде размещается следующая информация:

-
местоположение, почтовый адрес, номера телефонов Администрации;

-
перечень необходимых для получения разрешения документов;

-
адреса электронной почты  и официального сайта Администрации в сети Интернет;

-
график работы специалистов ответственного специалиста;

-
порядок получения консультаций по процедуре исполнения Муниципальной услуги по выдаче Разрешений;

- форма Разрешения;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента;

- блок-схема (приложение № 1 к Административному регламенту).

11.Консультации по процедуре исполнения Муниципальной услуги могут предоставляться:

- по письменным обращениям;

- по электронной почте;

- по телефону.

12.При консультировании по письменным обращениям ответ на обращение направляется почтой в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения.

13.При консультировании по электронной почте лицу, направившему обращение, дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты лица, направившего обращение, в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления обращения.

14.При консультировании по телефону и по электронной почте специалисты  предоставляют информацию по следующим вопросам:

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства  заявления по вопросам выдачи Разрешений ;

- принятые решения по конкретному заявлению по вопросам выдачи Разрешений ;

- сведения о нормативных правовых актах по вопросам выдачи Разрешений (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- перечень необходимых документов для выдачи Разрешений ;

- место размещения на официальном сайте Администрации  справочных материалов по вопросам выдачи Разрешений .

Иные вопросы рассматриваются только на основании письменного обращения.

15.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

Сроки исполнения Муниципальной услуги


16.Муниципальная услуга исполняется Администрацией в срок, не превышающий 30 рабочих дней со дня представления в Администрацию заявления со всеми прилагающимися документами.

17.В случае выявления неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) некомплектности представленных документов и материалов срок исполнения Муниципальной услуги приостанавливается до даты поступления в Администрацию недостающих сведений и (или) документов и материалов.

Перечень оснований для приостановления исполнения Муниципальной услуги, отказа в исполнении Муниципальной услуги

18.Основанием для приостановления исполнения Муниципальной услуги является выявление неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) некомплектности представленных документов и материалов в Администрацию.

19.Основаниями для отказа в выдаче Разрешения являются:

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

Требования к документам, представляемым заявителями

20.Для получения Разрешения Заявители направляют или представляют в Администрацию следующие документы и материалы:

1)
заявление о выдаче Разрешения в котором указываются:

а) сведения о Заявителе:

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

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

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

б) основание для сноса, обрезки деревьев;

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

2) план-схема расположения зеленых насаждений;

3) иные документы, подтверждающие цель выполнения работ.


21. Для продления Разрешения Заявители направляют или представляют в Администрацию следующие документы и материалы:

5. Разрешение ;

6. график производства работ.

22.  Заявление об исполнении Муниципальной услуги составляется согласно приложению № 2 к  Административному регламенту.

23. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление должно быть заверено подписью руководителя юридического лица (уполномоченного представителя), печатью юридического лица или оригиналом подписи индивидуального предпринимателя, физического лица. 

Прилагаемые к заявлению документы, указанные в подпунктах 2 и 3 пункта 20, предоставляются в оригинале, либо заверенные в нотариальном порядке их копии, и возвращаются Заявителю при выдаче Разрешения. 

Требования к исполнению Муниципальной услуги

24.  Разрешение оформляется бесплатно. 

Требования к местам исполнения Муниципальной услуги

25.  Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей.

26.  Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

1)
полное наименование Администрации;

2)
режим работы.

27.  Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах). 

Присутственные места включают помещения для ожидания, информирования, приема Заявителей.

28. Места для информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

1)
информационными стендами, стульями и столами (стойками)  для возможности оформления документов;

2) обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

29.  Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов могут быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

30.  Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение Муниципальной услуги или отдельных административных процедур;

- графика приема.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

III. Административные процедуры исполнения Муниципальной услуги

Последовательность административных действий (процедур)

31.  Исполнение Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3) комиссионное обследование зеленых насаждений и подготовка акта комиссионного обследования;

4) подготовка и выдача Разрешения;

5)
отказ в выдаче Разрешения;

6)
продление Разрешения;

7) аннулирование Разрешения;

8)
ведение реестра Разрешений.

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

32.  Основанием  для начала  исполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является поступление заявления и комплекта документов в Администрацию.

33.  Комплект документов, сформированный в соответствии с пунктом 20 Административного регламента, представляется в Администрацию путем передачи Заявителем делопроизводителю  или в порядке направления входящей корреспонденции по почте.

34.  Комплект документов принимается специалисту, в должностные обязанности которого входит прием и регистрация документов. Специалист регистрирует комплект документов, присваивает ему входящий номер.

35.  Максимальный срок исполнения действия  составляет 10 минут.

36.  Комплект    документов    в    соответствии    с   установленным порядком делопроизводства передается главе Мирского сельского поселения Кавказского района  для оформления  резолюции  об исполнении муниципальной услуги. 

37.  Максимальный срок исполнения  действия не должен превышать 1 рабочего дня.

Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

38.  Основанием для исполнения административной процедуры рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов является поступление указанных в пункте 20 Административного регламента документов с резолюцией главы поселения  об исполнении муниципальной функции специалисту администрации.

39.  Заявление  и  прилагаемые к нему документы с резолюцией главы казанского сельского поселения об исполнении Муниципальной услуги по выдаче Разрешений передаются  специалисту Администрации (далее - ответственный исполнитель).

40. Ответственный  исполнитель  принимает поступившие документы, регистрирует их в журнале входящей документации на выдачу Разрешений и проверяет их комплектность. 

42. В случае выявления неполноты сведений, указанных в заявлении, и (или) представления  неполного комплекта документов ответственный исполнитель готовит письменное уведомление о необходимости представления недостающих документов и дополнении недостающих сведений и представляет его на подпись главе Подгорненского сельского поселения Отрадненского района. 

43. Подписанное уведомление регистрируется специалистом Администрации  и направляется заявителю почтовым отправлением.

44. В случае получения уведомления о необходимости представления полного комплекта документов  Заявитель обязан в рекомендуемый в уведомлении срок представить недостающую документацию и (или) сведения. 

45. В случае непредставления (дополнения) недостающих сведений или документов в рекомендуемый в уведомлении срок ответственный исполнитель готовит уведомление об отказе в исполнении Муниципальной услуги.

46. В случае установления факта наличия в документах и материалах, представленных Заявителем, недостоверной или искаженной информации ответственный исполнитель готовит уведомление об отказе в выдаче Разрешения.

47. При полном комплекте поступивших документов и полноте сведений, указанных в заявлении, ответственный исполнитель собирает комиссию для проведения комиссионного обследования указанных в заявлении зеленых насаждений в соответствии с пунктами 49-53 Административного регламента. 

48. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 5 рабочих дней со дня поступления в отдел заявления и документов, указанных в пункте 20  Административного регламента.

Комиссионное обследование зеленых насаждений и подготовка акта комиссионного обследования

49. Основанием для исполнения административной процедуры комиссионного обследования зеленых насаждений и подготовки акта комиссионного обследования  является представление заявления и полного комплекта  документов, предусмотренного пунктом 20 Административного регламента.

50. Ответственный исполнитель организует комиссионное обследование указанных в заявлении зеленых насаждений. Комиссионное обследование производится комиссией по оценке целесообразности сноса зеленых насаждений (далее - Комиссия). 


Комиссия собирается по мере поступления Заявлений. 

51.  После комиссионного обследования в течение трех рабочих дней ответственный исполнитель формирует акт комиссионного обследования, который подписывается Председателем и членами Комиссии. 

52. На основании акта комиссионного обследования ответственный исполнитель готовит Разрешение. 

53. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 20 рабочих дней.

Подготовка и выдача Разрешения 


54. В течение трех рабочих дней после подписания акта комиссионного обследования ответственный исполнитель оформляет 2 бланка Разрешения в соответствии с формой, указанной в приложении № 3 к Административному регламенту.   

55. Оформленные бланки Разрешения подписываются главой Мирского сельского поселения Кавказского района, регистрируются специалистом и передаются ответственному специалисту для последующей передачи Заявителю.

56. В случае поступления заявления по почте ответственный исполнитель  информирует Заявителя по телефону (при наличии) о готовности Разрешения и возможном времени его получения, либо направляет информацию по почте. 


57. Оба экземпляра Разрешения заверяются оригиналом подписи Заявителя (уполномоченного представителя Заявителя), а для юридического лица дополнительно печатью юридического лица. 

Один экземпляр Разрешения выдается Заявителю (уполномоченному представителю Заявителя) под роспись в  журнале выдачи Разрешений.

Отказ в выдаче Разрешения 

59. Административная процедура отказа в выдаче Разрешения производится на основаниях, указанных в пункте 19 Административного регламента.

60. При выявлении в ходе рассмотрения материалов Заявителя оснований для отказа в выдаче Разрешения ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в выдаче Разрешения, оформленное в соответствии с приложением № 4 к Административному регламенту, и представляет его на подпись главе Подгорненского сельского поселения Отрадненского района. 

61. Подписанное уведомление специалист Администрации регистрирует, присваивает ему исходящий номер, после чего направляет его  Заявителю почтовым отправлением.

62. Срок исполнения административной процедуры по отказу в выдаче  Разрешения не должен превышать 5 рабочих дней со дня выявления основания для отказа в выдаче Разрешения. 

Продление Разрешения 

63. Основанием для начала процедуры продления Разрешения является обращение Заявителя лично либо в письменной форме с обоснованием и предоставление документов, указанных в пункте 21 Административного регламента.

64. Разрешение продляется ответственным исполнителем  Администрации.

65. Ответственный исполнитель  в выданном ранее Разрешении делает отметку о сроке, на который продлено Разрешение, и ставит свою подпись с указанием фамилии и инициалов имени и отчества. 

66. Продление разрешения осуществляется в часы приема специалистов отдела по охране окружающей среды.

67. Срок исполнения административной процедуры продления Разрешения не должен превышать трех рабочих дней с момента обращения Заявителя и предоставления документов согласно пункту 21 Административного регламента.

Аннулирование Разрешения 

· Основанием     для     начала     исполнения     административной     процедуры аннулирования Разрешения является:

1) невыполнение условий, указанных в Разрешении;

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

3) истечение 1 года со дня подписания Разрешения директором Инспекции, в случае неявки Заявителя для получения Разрешения;  

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

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

69. При установлении оснований для аннулирования Разрешения, предусмотренных подпунктами 1, 2, 4, 5 пункта 68 Административного регламента, ответственный исполнитель готовит уведомление об аннулировании  Разрешения  и представляет его на подпись главе Подгорненского сельского поселения Отрадненского района. В случае, предусмотренном подпунктом 3 пункта 68 Административного регламента Заявитель не информируется об  аннулировании Разрешения .

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

71. Срок исполнения административной процедуры по аннулированию Разрешения  не должен превышать 3 рабочих дней со дня установления основания для аннулирования Разрешения.

Сроки хранения Разрешений 

72. При выполнении Заявителем работ в установленные сроки Разрешение  передается для хранения в архив Администрации. 

73. В случае невыполнения работ в установленные сроки Разрешение  хранится у ответственного исполнителя в течение года после окончания сроков выполнения работ, указанных в Разрешении. Если в этот период не поступает обращение о продлении Разрешения, Разрешение  считается аннулированным и передается на хранение в архив Администрации.

74. В случае неявки Заявителя для получения Разрешения  два экземпляра Разрешения  хранятся у ответственного исполнителя в течение одного года со дня подписания главой Подгорненского сельского поселения Отрадненского района, после чего Разрешение  считается аннулированным и передается на хранение в архив Администрации. 

75. Срок хранения в архиве Администрации составляет 5 лет.

Ведение реестра Разрешений 

76. Основанием  для  начала  процедуры  внесения  записи  в  реестр Разрешений  является принятие Администрацией решения:

- о выдаче Разрешения;

- о продлении Разрешения.

77. Ведение  реестра  Разрешений   осуществляется  специалистом,  в должностные обязанности которого  входит ведение реестра Разрешений, при исполнении соответствующих административных процедур.

78. Реестр Разрешений  содержит следующую информацию о каждом выданном Разрешении:

- полное наименование и место нахождения (адрес) Заявителя;

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

- место проведения работ согласно Разрешению;

- количество и виды зеленых насаждений;

- виды работ;

- срок действия Разрешения;

- срок и дата продления действия Разрешения;

- дата аннулирования Разрешения.

79. Реестр Разрешений  ведется в электронной форме.

80. Срок исполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней.

Порядок предоставления информации из реестра Разрешений 

81. Информация, содержащаяся в реестре Разрешений, является открытой для ознакомления с ней физических и юридических лиц. Указанные лица получают информацию из реестра Разрешений  в виде выписки о конкретных субъектах хозяйствующей деятельности.

82. Основанием для начала процедуры предоставления информации из реестра Разрешений является поступление соответствующего заявления в Администрацию.

Для получения информации из реестра Разрешений Заявитель может обратиться в Администрацию:

- в письменной форме;

- по электронной почте;

- по телефону.

В заявлении указывается один из следующих параметров или их совокупность:

- наименование испрашиваемого субъекта хозяйствующей деятельности;

- место производства работ (адрес) по сносу зеленых насаждений.

При обращении по телефону специалист, ответственный  за предоставление информации из реестра Разрешений, предоставляет информацию по следующим вопросам:

- наличие либо отсутствие Разрешения  на производимые работы по указанному в обращении адресу;

- виды и количество зеленых насаждений, а также разрешенный вид работ согласно Разрешению  по указанному в Разрешении  адресу.

83. Специалист, в должностные обязанности которого входит предоставление информации из реестра Разрешений идентифицирует запись в реестре Разрешений, к которой относится запрос Заявителя, и направляет в адрес Заявителя сведения о наличие либо отсутствии испрашиваемого Разрешения . При наличии Разрешения  – сведения о Разрешении , указанные в обращении, или все сведения о Разрешении , содержащиеся в реестре Разрешений . Сведения направляются Заявителю тем же способом, что и поступившее обращение.

84. Срок предоставления информации из реестра Разрешений:

- в письменной форме – 5 рабочих дней с момента поступления письменного обращения;

- в электронной форме – 3 рабочих дня с момента поступления обращения.

85. При отсутствии в запросе одновременно всех необходимых реквизитов, а также при невозможности по указанным реквизитам идентифицировать Разрешение  специалист направляет в адрес Заявителя мотивированное письмо о невозможности предоставления информации из реестра Разрешений. Сведения направляются Заявителю тем же способом, что и поступившее обращение.

86. Заявление о предоставлении информации из реестра Разрешений  не рассматривается при отсутствии в нем сведений об авторе заявления (фамилии, имени, отчества физического лица, наименования юридического лица, почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ).

IV. Порядок и формы контроля за исполнением Муниципальной услуги  «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений »

87. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и сроков, определенных административными процедурами  по  исполнению  Муниципальной услуги, и принятием решений специалистами  осуществляется  главой  Подгорненского сельского поселения.

88. Глава Подгорненского сельского поселения Отрадненского района,      специалисты, ответственные за   осуществление Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной функции, за полноту, качество и сроки выполнения административных процедур, предусмотренных Административным регламентом. Персональная   ответственность закрепляется в должностных инструкциях специалистов.

89. Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет не менее чем один раз в год.

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

91.Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации.

91. По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений,

принятых в ходе исполнения Муниципальной услуги

92. Заявители   имеют  право  на  обжалование  действий   или   бездействия специалистов Администрации в  досудебном и судебном порядке.

93. В досудебном порядке Заявители  вправе обратиться с жалобой лично или письменно.

95. В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты Заявителя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы.

96.Глава Подгорненского сельского поселения Отрадненского района, специалисты Администрации, участвующие в исполнении Муниципальной услуги, проводят личный прием Заявителей и рассматривают поступившие в устном порядке жалобы в течение 1-го рабочего дня. Содержание устной жалобы Заявителя заносится в карточку личного приема.

О результатах рассмотрения устной жалобы должностное лицо Администрации, которые проводили прием Заявителя, сообщает в устной форме или по телефону, в случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки.

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

97. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах размещается на информационных стендах  и официальном сайте Администрации.

98. При обращении 3аявителя в письменной форме с жалобой на действия должностных лиц в рамках осуществления конкретного административного действия жалоба рассматривается в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации письменного обращения (жалобы).

99. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований Заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется Заявителю.

100. В случае несогласия с ответом автор обращения вправе в установленном действующим законодательством Российской Федерации порядке обратиться в суд общей юрисдикции или арбитражный суд.

101. На обращение (жалобу) Заявителя не дается ответ в случаях:

- если в обращении (жалобе) не указаны фамилия гражданина либо наименование юридического лица, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- если текст обращения (жалобы), а также почтовый адрес Заявителя не поддаются прочтению;

- если в обращении (жалобе) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Если предметом обращения (жалобы) является обжалование судебных решений, принятых по действиям (бездействию), либо решениям специалистов Инспекции, такое обращение (жалоба) возвращается направившему его гражданину или юридическому лицу, с разъяснением порядка обжалования судебных решений.

102. Действия (бездействия) специалистов Инспекции при выполнении административных процедур действий, установленных Административным регламентом, обжалование которых допускается в упрощенном порядке:

- нарушение сроков, установленных для административных действий в соответствии с Административным Регламентом;

- не предоставление информации о специалисте Администрации, исполняющем административное действие, иной информации, связанной с выполнением Муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом;

- некорректное поведение специалиста по отношению к Заявителю;

- предъявление к Заявителю излишних или дополнительных требований, не предусмотренных настоящим Регламентом или иным нормативным правовым актом, регламентирующим данные вопросы.

103. В случае если по обращению (жалобе) Заявителя требуется провести экспертизу, проверку или обследование, Заявитель информируется о невозможности рассмотрения жалобы в упрощенном порядке.

104. Жалобы на действия специалистов Администрации по иным вопросам рассматриваются в установленном законодательством порядке.

Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                    А.Ю.Леднёв
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 

к Административному регламенту исполнения муниципальной

услуги  «Выдача разрешений 

на снос зеленых насаждений»

БЛОК-СХЕМА

выдачи разрешений на снос зеленых насаждений











Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                    А.Ю.Леднёв
                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

к Административному регламенту исполнения муниципальной

услуги  «Выдача разрешений 

на снос зеленых насаждений»

Образец

Главе Подгорненского 

сельского поселения

Отрадненского района

станица Подгорная,

ул. Красная,28 
ЗАЯВКА №_______

на получение разрешения   на снос  зеленых насаждений

 писать печатными буквами

1. Заказчик ____________________________________________________________________

                                 ((Ф.И.О. физического лица), Ф.И.О. , должность руководителя,  наименование организации, адрес,  телефон)

___________________________________________________________________

2. Прошу разрешить снос зеленых насаждений с целью:_________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Место сноса зеленых насаждений:

  _____________________________________________________________________

(точное месторасположение участка)

4. Объемы и вид зеленых насаждений: ______________________________________________

5. Обязуюсь:

-     возместить ущерб, причиненный сносом  зеленых насаждений;

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

Заказчик:                                                                                        

_________________________________________                                               

    Ф.И.О. руководителя                                                   подпись                                                                                                                                                 М.П.                                                                                                               ИНН_____________________________________                                                                   

Р/с_______________________________________                                            

Банк _____________________________________                      

                                                                                 ПРИЛОЖЕНИЕ № 3 

к Административному регламенту исполнения муниципальной

услуги  «Выдача разрешений 

на снос зеленых насаждений»

	      Заполняется

в 2-х экземплярах
	УТВЕРЖДАЮ

Глава Подгорненского сельского поселения Отрадненского района 

_________________   А.Ю.Леднёв
«____» ___________20    г.


РАЗРЕШЕНИЕ №

на снос зеленых насаждении

Дата выдачи   «    »                   20__г.            


                 ст.Подгорная

Заказчику 

                     ((Ф.И.О. физического лица), Ф.И.О., должность  руководителя,  наименование организации, адрес, телефон)

     


(наименование организации, адрес, телефон, Ф.И.О., должность  руководителя  организации производящей работы по сносу зеленых насаждений                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Разрешается:

	№
	Адрес:


	Порода

(Вид)
	Количество

шт.
	Диаметр

(на высоте 1.3м)
	Качественное состояние
	Результаты обследования

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	 
	
	
	
	
	


   Сроки производства работ: с  ______________________  по  ______________________ __

Основание: 1. Акт комиссионного обследования  №                      от     

                       

Разрешение выдал:                          
    

                                  (Ф.И.О., должность, телефон, подпись)                                                            

Разрешение  получил:

                   (Ф.И.О. руководителя Заказчика, подпись)                                                                                       М.П.                                                                                                                                           

Отметка об освидетельствовании сноса:

____________________________________________________________
Приложение № 3
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от ___12.10.2010_____


           

№____46_______

ст-ца Подгорная
Об утверждении Административного регламента  предоставления Муниципальной услуги «Выдача разрешений на право участия в ярмарочной торговле» Подгорненского сельского поселения Отрадненского района


В целях совершенствования повышения качества предоставления   Муниципальной услуги: «Выдача разрешений на право участия в ярмарочной торговле» Подгорненское сельского поселения Отрадненского района, в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003года  N131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и руководствуясь Уставом Подгорненского сельского поселения Отрадненского района,  постановляю:
      1.Утвердить Административный регламент предоставления Муниципальной услуги: «Выдача разрешений на право участия в ярмарочной торговле» (прилагается).
     2. Специалистам администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района,  обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента.
     3. Начальнику общего отдела администрации Подгорненского сельского поселения В.Н.Антипову опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте сельского поселения

          4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой

     5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования
Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                    А.Ю.Леднёв                                              

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района 

от ___12.10.2010___  № ___46___

Административный регламент предоставления Муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на право участия в ярмарочной торговле»
Подгорненского сельского поселения Отрадненского района
I. Общие положения

Административный регламент предоставления Муниципальной услуги «Выдача разрешений на право участия в ярмарочной торговле» (далее — Административный регламент) разработан в целях регулирования отношений, связанных с организацией деятельности ярмарок по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг), определяет последовательность и сроки действий (Административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.1. Нормативно правовые акты, регулирующие

предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги «Выдача разрешений на право участия в ярмарочной торговле» осуществляется в соответствии с:


- Федеральным законом от 30 декабря 2006 года № 271 – ФЗ « О розничных ранках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации».


- Законом Краснодарского края от 06 марта 2007 года № 1197 – КЗ « О розничных рынках и организации деятельности ярмарок на территории Краснодарского края»


- Федеральным законом от 28 декабря 2009 № 381 – ФЗ « Об основах государственного регулирования торговой деятельности РФ»

1.2. Определения, использующиеся в настоящем

Административном регламенте

В настоящем Административном регламенте используются следующие определения:

Деятельность по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на ярмарке - продажа товаров, выполнение работ, оказание услуг, осуществляемая по гражданско-правовым договорам.

Ярмарка -

временная нестационарная торговая сеть, функционирующая, в том числе на принципах разносной и (или) развозной торговли. Нестационарную торговую сеть представляют палатки, автолавки, автоцистерны и т.п. Время проведения ярмарки не может превышать 10 суток.

Схема размещения торговых мест на ярмарке (далее - Схема) - документ, регламентирующий места размещения объектов (прилавков, палаток, автолавок, автоцистерн и т.п.) с указанием конструктивных особенностей и площади каждого объекта, а также количества рабочих мест продавцов в нем. В схеме также должно быть указано целевое использование каждого объекта (по видам реализуемых товаров), наименование юридического лица (фамилия, имя, отчество физического лица), которому предоставляется торговое место.

Торговое место - место на ярмарке, соответствующее требованиям, установленным уполномоченными органами, и отведенное лицу, осуществляющему деятельность по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на ярмарке в соответствии со Схемой.

1.3. Наименование органа, предоставляющего 

Муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией Подгорненского сельского поселения   Отрадненского района (далее - орган предоставления).

1.4. Сведения о конечном результате предоставления 

Муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является выдача разрешения на право участия  в ярмарочной торговле (приложение   №  4).

1.5. Сведения о стоимости предоставления 

Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение

Муниципальной услуги

Заявителем или получателем настоящей Муниципальной услуги являются: юридические лица и индивидуальные предприниматели, зарегистрированные в порядке, установленном действующим законодательством, а также граждане (в том числе граждане, ведущие крестьянское (фермерское) хозяйство, личное подсобное хозяйство или занимающиеся садоводством, огородничеством, животноводством).

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления 

Муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, на информационных стендах.

2.1.2. Сведения о месте нахождения администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах для обращений представлены в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

2.1.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- блок-схема (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

- образцы заполнения заявлений на предоставление Муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления 

Муниципальной услуги

2.2.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.2. Информация об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.

2.2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия заявителя, адрес земельного участка, дата и входящий номер поданного заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении 

Муниципальной услуги

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу.

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	8.00 – 16.00

(перерыв 12.00-13.00)

	Вторник
	8.00 – 16.00

(перерыв 12.00-13.00)


          суббота, воскресенье — выходные дни.

2.5. Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги
2.5.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.6. Общий срок предоставления Муниципальной услуги

Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 3-х  календарных дней со дня приема заявления.

2.7. Перечень документов необходимых для получения

Муниципальной услуги

К заявлению о выдаче разрешения на право участия в ярмарочной торговле прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность продавца (для граждан);

2) учредительные документы (для предприятий);

3) товаросопроводительную документацию (для предприятий);


4) документы, подтверждающие качество и безопасность продукции (ветеринарное свидетельство, сертификаты или декларации о  соответствии либо их копии, заверенные в установленном порядке);


5) медицинские книжки установленного образца с полными данными медицинских обследований.

2.8.  Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

 В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- оформления заявления с нарушением требований действующего законодательства или содержания в недостоверных сведений;

- выдачи Разрешений на все торговые места, установленные схемой размещения на ярмарке стационарных торговых мест и передвижных средств развозной и разносной торговли.

2.9.  Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги

2.9.1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в пункте 2.4. настоящего Административного регламента.

2.9.2. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.9.3. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.9.4. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с доступом к информационным ресурсам Администрации, информационно-справочным системам) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).

2.9.5. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.9.6. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.9.7. Должностные лица, ответственные за исполнение Муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

III. Административные процедуры

Юридическим фактом, служащим основанием для начала работ по предоставлению Муниципальной услуги юридическим и физическим лицам, является подача лицом, заинтересованным в получении разрешения, заявления на имя главы администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района с приложением документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента.

Бланк заявления предоставляется заявителю сотрудниками администрации поселения.
Документы, необходимые для принятия соответствующего решения о выдаче разрешения на право участия в ярмарочной торговле представляются в подлинниках. При предоставлении ксерокопий документов обязательно предоставляются подлинные для обозрения и сверки. После принятия соответствующего решения копии представленных документов передаются для хранения в архиве администрации поселения.

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

при предоставлении Муниципальной услуги

Последовательность предоставления Муниципальной услуги:

- приём заявления с проверкой наличия и правильности оформления прилагаемого комплекта документов производится специалистом администрации поселения. В случае наличия полного комплекта документов, заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений о выдаче разрешений на право участия в ярмарочной торговле в течение 1 дня;

- специалистом администрации поселения, проводится проверка наличия и правильности оформления прилагаемого к заявлению комплекта документов;

- по результатам проверок специалистом администрации поселения, в течение 3 дней подготавливается разрешение на право участия в ярмарочной торговле или письменный отказ в выдаче разрешения на право участия в ярмарочной торговле;

- разрешение на право участия в ярмарочной торговле или отказ в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа направляется на подпись главе Подгорненского сельского поселения Отрадненского района;

- заявитель получает готовое разрешение или отказ в выдаче такого разрешения у специалиста администрации поселения, с росписью в журнале выдачи документов в течение 3 дней со дня получения администрацией заявления о выдаче разрешения на право участия в ярмарочной торговле;
IV. Порядок и формы контроля за исполнением Муниципальной услуги

4.1. Заявитель или получатель услуги может обратиться с заявлением и жалобой (далее также - обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления Муниципальной услуги решения, действия (бездействия) сотрудника администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района.

4.2. В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалиста, заявителю дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной или Муниципальной власти.

4.3. Поступившее письменное обращение направляется главе Подгорненского сельского поселения Отрадненского района, он знакомится с содержанием и со своей резолюцией направляет специалисту поселения для рассмотрения и подготовки письменного ответа. 

4.4. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни специалистом администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района.

4.5. При поступлении жалобы на действия должностных лиц, работника аппарата администрации, исходя из ее содержания, глава Подгорненского сельского поселения Отрадненского района может поручить проверку по ней одному из сотрудников администрации.
Каждая жалоба на действия должностных лиц должна быть тщательно проверена. При установлении фактов нарушений действующего законодательства, глава принимает меры организационного характера.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы должен быть мотивированным и подписан главой Подгорненского сельского поселения Отрадненского района или  по его поручению, иным должностным лицом в пределах его компетенции.
4.6. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений специалистом, осуществляется главой Подгорненского сельского поселения Отрадненского района.

4.7.  Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой поселения.

4.8. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) работников администрации.

4.9. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей результатов предоставления Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.10. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления Муниципальной услуги).

4.11. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной Муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.

V.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

Муниципальной услуги.

5.1. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, главы поселения или его заместителя.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

5.3. Глава Подгорненского сельского поселения Отрадненского района и его заместитель проводят личный прием заявителей.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 3 дней с момента регистрации такого обращения.

5.5. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом  администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                        А.Ю.Леднёв
	Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги «Выдача разрешений на право участия в ярмарочной торговле»


Сведения 

об органе, имеющем право на предоставление Муниципальной услуги

«Выдача разрешений на право участия в ярмарочной торговле»

	Наименование муниципального образования 
	Подгорненское сельское поселение 

Отрадненского района

	Почтовый адрес 

(юридический)
	352283, Краснодарский край, Отрадненский район, станица Подгорная, улица Красная,28

	ФИО главы администрации поселения
	Леднёв Александр Юрьевич

	Телефон и факс приемной 
	(8-861-44) 9-42-38, 9-42-38

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Администрация Подгорненского сельского поселения Отрадненского района


	ФИО специалиста
	Маслова Нина Алексеевна  

	Телефон 
	 8-861-44) 9-31-02


Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                        А.Ю.Леднёв
                                                                               Приложение № 2
                                                     к административному регламенту 

        



               предоставления Муниципальной услуги



             «Выдача разрешений на право участия в                        

                                                                ярмарочной торговле »

БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий по выдаче разрешений на право участия 

в ярмарочной торговле

	Заявитель представляет в администрацию Подгорненского сельского поселения Отрадненского района заявление о выдаче разрешения на право участия в ярмарочной торговле, а также прилагаемые к нему документы

	
	
	

	Специалист администрации поселения проводит проверку наличия и правильности оформления прилагаемого к заявлению комплекта документов 

	
	
	

	По результатам проверок специалистом администрации поселения, в течение 3 дней подготавливается разрешение на право участия в ярмарочной торговле или письменный отказ в выдаче разрешения на право участия в ярмарочной торговле

	
	
	
	

	Разрешение на право участия в ярмарочной торговле или отказ в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа направляется на подпись главе Подгорненского сельского поселения Отрадненского района

	
	
	
	

	Заявитель получает готовое разрешение или отказ в выдаче такого разрешения у специалиста администрации поселения, с росписью в журнале выдачи документов в течение 3 дней со дня получения администрацией заявления о выдаче разрешений на право участия в ярмарочной торговле


Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                        А.Ю.Леднёв
Приложение № 3

                                                                      к административному регламенту                                                    




                  предоставления Муниципальной услуги

    «Выдача разрешений на право участия в                ярмарочной торговле»

Главе Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района

от___________________________________________________________

адрес:_______________________________________________________

тел.___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать мне разрешение на право участия в ярмарочной торговле __________________________________________________________

                                              (наименование и место проведения ярмарки)

____________________________________________________________

__________                                                      _____________________

           дата                                                                                                                 подпись

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________

2) __________________________________________________________________

3) __________________________________________________________________

4) __________________________________________________________________

5) __________________________________________________________________

6) __________________________________________________________________

7) __________________________________________________________________

                                                                           Отметка о принятии заявления




                                «______» _______________ 20___г. № _______

Приложение № 4

                                                               к административному регламенту                                                    




       предоставления Муниципальной услуги

                                                  «Выдача разрешений на право участия в                               ярмарочной торговле»

Разрешение № ____

участнику «Ярмарки»

      Выдано администрацией Подгорненского сельского поселения Отрадненского района дающее право участнику осуществлять торговлю:

Наименование и место проведения ярмарки ______________________

____________________________________________________________

Для юридических лиц:

Наименование участника ______________________________________

____________________________________________________________

Юридический адрес __________________________________________

ИНН/ОГРН__________________________________________________ 

Для граждан:

Фамилия, имя, отчество _______________________________________

Место жительства ____________________________________________

Паспорт ____________________________________________________

Место торговли ______________________________________________

Дата выдачи разрешения _____________________________________

Срок действия разрешения ____________________________________

Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                        А.Ю.Леднёв
  М.П.

Приложение № 3
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от ____11.08.2010_______


           

№____35______

ст-ца Подгорная
	Об утверждении Административного регламента  исполнения муниципальной функции «Осуществление муниципального градостроительного контроля на территории Подгорненского
 сельского поселения Отрадненского района»




В целях совершенствования повышения качества предоставления   муниципальной функции «Осуществление муниципального градостроительного контроля на территории Подгорненского сельского поселения Отрадненского района», в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003года  N131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и руководствуясь Уставом Подгорненского сельского поселения Отрадненского района,  постановляю:

     1.Утвердить Административный регламент по предоставлению Муниципальной функции «Осуществление муниципального градостроительного контроля на территории Подгорненского сельского поселения Отрадненского района» (прилагается).
       2. Специалистам администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района,  обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента.
     3. Начальнику общего отдела администрации Подгорненского сельского поселения В.Н.Антипову опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте сельского поселения

          4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой

     5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                    А.Ю.Леднёв

УТВЕРЖДЕН

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района 

от ___11.08.2010__  № __35____

Административный регламент

исполнения муниципальной функции

«Осуществление муниципального градостроительного контроля 

на территории Подгорненского  сельского поселения 

Отрадненского района»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции «Осуществление муниципального градостроительного контроля» (далее - Административный регламент) устанавливает порядок организации и проведения на территории Подгорненского сельского поселения Отрадненского района проверок соблюдения при осуществлении деятельности юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, физическими лицами требований, установленных действующим законодательством и муниципальными правовыми актами, регулирующими градостроительную деятельность.
1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие исполнение 

муниципальной функции
Муниципальная функция «Осуществление муниципального градостроительного контроля» исполняется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Краснодарского края;

- Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (далее - КоАП);

- Законом Краснодарского края «Об административных правонарушениях» от 23июля 2003 года № 608-КЗ;

- Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

- Уставом Подгорненского сельского поселения Отрадненского района;

- иными нормативными правовыми актами РФ, Краснодарского края, муниципального образования Отрадненский район и Подгорненского сельского поселения, регулирующими вопросы исполнения муниципальной функции (далее по тексту - муниципальная функция).
1.3. Наименование органа исполняющего муниципальную функцию 

Органом, уполномоченным на исполнение муниципальной функции, является администрация Подгорненского сельского поселения Отрадненского района (далее – Администрация). Глава Администрации наделяет соответствующими полномочиями по исполнению муниципальной функции должностное лицо Администрации.

1.4. Сведения о конечном результате исполнения муниципальной функции

Основными задачами муниципальной функции являются:


- обеспечение прав юридических и физических лиц на осуществление градостроительной деятельности на территории муниципального образования Отрадненский район в части строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства и их ввода в эксплуатацию в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации.


- создание условий для реализации требований градостроительных нормативов, правил землепользования и застройки территорий сельских поселений муниципального образования Отрадненский район при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте объектов капитального строительства и их вводе в эксплуатацию.

1.5. Сведения о стоимости исполнения муниципальной функции
1.5.1. Муниципальная функция предоставляется бесплатно.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о порядке исполнения 

муниципальной функции

2.1.1. Информация о порядке исполнения муниципальной функции выдается: 

- непосредственно в Администрации;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Администрации приводятся в приложении № 1 к Административному регламенту и размещаются:

- на Интернет-сайте администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района;

- на Интернет-сайте администрации муниципального образования otradnenskaya-adm@yandex.ru. 

- на информационном стенде в Администрации.

- схемы размещения кабинетов должностных лиц, которыми исполняется муниципальная услуга.

2.1.3. Информация о процедуре исполнения муниципальной функции сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.).

2.1.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов по исполнению муниципальной функции, и Интернет-сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной функции;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты Администрации;

- основания отказа в исполнении муниципальной функции;

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

2.1.7. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении исполнения муниципальной функции;

- об отказе в исполнении муниципальной функции.

2.2. Порядок получения консультаций об исполнении 

муниципальной функции

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции представляются специалистами Администрации, в том числе специалистами, специально выделенными для представления консультаций. 

2.2.2. Консультации представляются по следующим вопросам:

· перечня документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для исполнения муниципальной функции (орган, организация и их местонахождение);

· сроков исполнения муниципальной функции;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции.

2.2.3. Консультации представляются при личном обращении, посредством Интернет, телефона или электронной почты.  

2.3. Условия и сроки приема и консультирования заявителей 
2.3.1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с исполнением муниципальной функции, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	Неприемный день

	Вторник
	8.00 – 17.00 (12.00-13.00 – перерыв)

	Среда
	8.00 – 17.00 (12.00-13.00 – перерыв)

	Четверг
	8.00 – 17.00 (12.00-13.00 – перерыв)

	Пятница
	8.00 – 16.00 (12.00-13.00 – перерыв)


суббота, воскресенье — выходные дни.

2.4. Сроки ожидания при исполнении муниципальной функции
2.4.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для исполнения муниципальной функции не должно превышать 30 минут.

2.4.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.5. Общий срок  исполнения муниципальной функции

2.5.1. Общий срок исполнения муниципальной функции не регламентирован.

2.6. Основания для отказа в исполнении муниципальной функции

     2.6.1. В исполнении муниципальной функции может быть отказано на следующих основаниях:

     - несоответствие полученных данных о состоянии правоустанавливающих документов. 

2.6.2. Исполнение муниципальной функции может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от проверяемого полного комплекта правоустанавливающей документации; 

- на основании определения или решения суда.

2.7. Требования к оборудованию мест исполнения 

муниципальной функции

2.7.1. Прием граждан для исполнения муниципальной функции осуществляется согласно графику работы администрации, указанному в пункте 2.3 настоящего Административного регламента.

2.7.2. Помещения, выделенные для исполнения муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.7.3. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

2.7.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.7.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.7.6. В местах исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.7.7. Помещения для приема заявителей (их представителей) размещаются на нижних этажах зданий Администрации по возможности с отдельным входом.

2.7.8. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи, (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

III Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1. Муниципальная функция исполняется в целях обеспечения соблюдения органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами на территории Подгорненского сельского поселения Отрадненского района, требований градостроительного законодательства Российской Федерации, а также нормативных правовых актов Краснодарского края и муниципальных правовых актов, регулирующих вопросы осуществления градостроительной деятельности.

3.1.2. Предметом муниципальной функции является:

- контроль за строительством, реконструкцией и капитальным ремонтом объектов капитального строительства, находящихся вне компетенции государственного строительного надзора согласно ст. ст. 49, 54 Градостроительного кодекса РФ, разрешением на строительство, соответствию проектной документации, градостроительными регламентами;

- контроль за соответствием фактического использования объектов капитального строительства установленным Правилами землепользования и застройки регламентам;

- выявление нарушений градостроительного законодательства, муниципальных правовых актов, регулирующих градостроительную деятельность.

3.1.3 Мероприятия по контролю в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей проводятся в соответствии с настоящим Регламентом и согласно требованиям Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

3.2. Цели и задачи исполнения муниципальной функции

3.2.1. Рассмотрению при исполнении муниципальной функции подлежат следующие вопросы:
- наличие разрешающих документов на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства;

- наличие проектной документации на строительство, реконструкцию и капитальный ремонт объектов капитального строительства в случаях, когда это требуется в соответствии с градостроительным законодательством;

- соответствие объекта капитального строительства требованиям градостроительного плана земельного участка, схеме планировочной организации земельного участка;

- соответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

- соответствие параметров построенного, реконструируемого, капитально отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации;

- соблюдение требований градостроительных и технических регламентов при строительстве, реконструкции, капитальном ремонте и эксплуатации объектов капитального строительства;

- выполнение распоряжений (предписаний) органа градостроительного контроля об устранении ранее выявленных нарушений градостроительного законодательства, муниципальных правовых актов, регулирующих градостроительную деятельность на территории сельских поселений муниципального образования Отрадненский район.
3.3. Порядок исполнения муниципальной функции
3.3.1. Плановые и внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и (или) выездной проверки.

Документарная проверка проводится по месту нахождения органа исполнения муниципальной функции. В случае, если при проведении документарной проверки органом исполнения муниципальной функции будут установлены признаки нарушения проверяемым лицом требований нормативных правовых актов в сфере градостроительства, орган контроля вправе провести выездную проверку. Выездная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится по месту нахождения проверяемого лица и (или) по месту фактического осуществления им деятельности по строительству объекта.


3.3.2. Плановые проверки проводятся в соответствии с ежегодным планом проверок (приложение № 2).

В планы проверок, если иное не предусмотрено действующим законодательством, включаются:

- наименование юридического лица (при проверке юридических лиц), фамилия, имя, отчество физического лица (при проверке физических лиц),

- адрес места нахождения проверяемого лица, в отношении которого планируется осуществить проверку;

- цель и основание проведения плановой проверки;

- дата и сроки проводимой проверки;

- наименование органа муниципального контроля, осуществляющего конкретную плановую проверку (при проведении плановой проверки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля совместно указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов).

Ежегодный план проведения плановых проверок утверждается главой Подгорненского  сельского поселения Отрадненского района. Копии планов представляются должностному лицу Администрации в срок до 1 ноября года, предшествующего плановому, который опубликовывает их на официальном сайте муниципального образования Отрадненский район  и в этот же срок представляет в прокуратуру Отрадненского района.
3.3.3. Плановые проверки проводятся на основании соответствующего распоряжения главы Подгорненского  сельского поселения Отрадненского района о проведении проверки (приложение № 3).

3.3.4. До проведения плановой проверки не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения, застройщику, подрядчику, лицу, осуществляющему строительство, направляется письменное уведомление о дне, времени и месте проведения проверки.

3.3.5. Заверенная печатью копия распоряжения главы о проведении проверки вручается под роспись должностному лицу, проводящему проверку, проверяемому лицу или его уполномоченному представителю одновременно с предъявлением служебного удостоверения.


3.3.6. Внеплановые проверки проводятся в случаях:


- истечения срока исполнения распоряжений (предписаний) должностного лица органа, уполномоченного на проведение  муниципального градостроительного контроля об устранении ранее выявленных нарушений градостроительного законодательства, муниципальных правовых актов, регулирующих градостроительную деятельность на территории поселения;

- поступления в управление от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и граждан, из средств массовой информации сведений, свидетельствующих о наличии следующих фактов, содержащих признаки нарушения требований, установленных градостроительным законодательством:


- причинения вреда жизни, здоровью и имуществу физических и юридических лиц в результате нарушения законодательства о градостроительной деятельности. 

Выездная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится  по месту нахождения объекта.

В установленных законом случаях, внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, относящихся в соответствии с законодательством Российской Федерации к субъектам малого или среднего предпринимательства, может быть проведена после соответствующего согласования в установленном порядке с органом прокуратуры по месту осуществления деятельности таких юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

3.3.7. Обращения, не позволяющие установить лицо, обратившееся в орган контроля, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.


3.3.8. Все проверки, проводимые должностными лицами контроля, регистрируются и учитываются в соответствующем журнале учета мероприятий по контролю.


3.3.9. Муниципальная функция исполняется в присутствии собственника земельного участка, землевладельца, землепользователя или арендатора земельного участка, на котором расположен объект капитального строительства, либо его законного представителя.

3.3.10. Юридические и физические лица, в отношении которых проводятся проверки, обязаны обеспечить должностное лицо, исполняющее муниципальную функцию, доступ на земельный участок и объекты, подлежащие контролю, и предоставить документацию, необходимую для проведения контроля, в том числе:

- учредительные документы и документ о государственной регистрации юридического лица (для юридического лица);

- свидетельство о государственной регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуального предпринимателя);

- паспорт (для гражданина);

- разрешение на строительство (реконструкцию, капитальный ремонт) объекта капитального строительства, разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства, разрешающие документы на размещение, реконструкцию временного объекта;
- проектную документацию на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства, размещение, реконструкцию временного объекта;

- техническую документацию, наличие и ведение которой предусматривается техническими регламентами, иными нормативными правовыми актами в области градостроительной деятельности.

Юридические и физические лица, в отношении которых проводятся проверки, имеют право:

- непосредственно присутствовать при проведении проверки, давать объяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;

- получать от органа контроля, его должностных лиц информацию, которая относится к предмету проверки и предоставление которой предусмотрено законодательством;

- знакомиться с результатами проверки и указывать в акте проверки о своем ознакомлении с результатами проверки, согласии или несогласии с ними, а также с отдельными действиями должностных лиц органа контроля;

- обжаловать действия (бездействие) должностных лиц органа контроля, повлекшие за собой нарушение прав проверяемого лица при проведении проверки, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.3.11. По результатам проверки составляется акт проверки градостроительного контроля (далее - «акт проверки») в двух экземплярах (приложение     № 4). 

Первый экземпляр акта проверки вручается проверяемому лицу или его представителям по доверенности под расписку, либо направляется заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Акт проверки подписывается должностным лицом, проводившим проверку, руководителем юридического лица или его законным представителем, гражданином, индивидуальным предпринимателем, в отношении градостроительной деятельности которых проводилась проверка. В случае отказа указанных лиц от подписания данного акта либо их отсутствия в нем делается соответствующая запись. В случае отсутствия проверяемого лица и его уполномоченного представителя, а также в случае отказа проверяемого лица дать расписку об ознакомлении либо об отказе в ознакомлении с актом проверки акт направляется данному лицу заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, которое приобщается к экземпляру акта проверки, хранящемуся в контрольно-наблюдательном деле органа контроля.

К акту проверки при необходимости прилагаются копии документов, объяснения заинтересованных лиц, показания свидетелей и другие материалы, связанные с результатом проверки. В этом случае в акте проверки делается соответствующая отметка. При отказе проверяемого лица либо его представителя предоставить документацию, необходимую для проведения проверки, об этом также делается отметка в акте проверки.

В случае если для проведения внеплановой выездной проверки требуется согласование ее проведения с органом прокуратуры, копия акта проверки направляется в орган прокуратуры, которым принято решение о согласовании проведения проверки, в течение пяти рабочих дней со дня составления акта проверки.


3.3.12. При необходимости и с учетом требований действующего законодательства муниципальная функция может быть исполнена во взаимодействии с иными государственными и муниципальными органами и учреждениями, организациями, общественными объединениями, деятельность которых направлена на соблюдение требований градостроительного законодательства при осуществлении градостроительной деятельности.


3.3.13. Должностные лица при исполнении муниципальной функции имеют право:


- запрашивать у проверяемых лиц градостроительную, предпроектную и проектную документацию, разрешение на строительство, реконструкцию или капитальный ремонт объектов капитального строительства, разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, а также иные документы, наличие которых у застройщика предусмотрено статьями 51 и 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, правоустанавливающие и правоудостоверяющие документы на объекты недвижимости, знакомиться с указанными документами, делать выписки из них, снимать копии;


- посещать при предъявлении соответствующего распоряжения о проведении проверки и служебного удостоверения территории и объекты строительства, производить их осмотр в целях исполнения муниципальной функции;


- проверять соблюдение проверяемыми лицами требований действующего градостроительного законодательства, муниципальных правовых актов входящих в содержание контроля.


- готовить требования (предписания) проверяемым лицам об устранении нарушений градостроительного законодательства, муниципальных правовых актов, регулирующих градостроительную деятельность на территории поселения выявленных при исполнении муниципальной функции;


- составлять протоколы об административных правонарушениях по Закону Краснодарского края «Об административных правонарушениях», готовить материалы по привлечению к административной ответственности лиц, допустивших нарушение законодательства;


3.3.14. Должностные лица отдела при исполнении муниципальной функции обязаны:

- своевременно и в полной мере применять свои служебные полномочия по исполнении муниципальной функции, в том числе по предупреждению, выявлению и пресечению нарушений, относящихся к предмету контроля;


- соблюдать законодательство Российской Федерации, права и законные интересы проверяемых лиц при исполнении муниципальной функции;


- проводить проверки на основании распоряжения и в строгом соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящего Регламента;


- посещать объекты контроля в целях проведения проверок только во время исполнения служебных обязанностей при предъявлении служебного удостоверения, копии распоряжения о проведении проверки и в предусмотренных законом случаях копии документа о согласовании проведения проверки;


- не препятствовать проверяемым лицам или их представителям присутствовать при проведении проверки, давать разъяснения по вопросам, относящимся к предмету проверки;


- представлять проверяемым лицам или их представителям, присутствующим при проведении проверки, относящуюся к предмету проверки необходимую информацию и документы;


- знакомить проверяемых лиц или их представителей с результатами проверок;

-
 соблюдать установленные действующим законодательством сроки проведения проверок;


- не требовать от проверяемых лиц документы и иные сведения, представление которых не предусмотрено законодательством Российской Федерации.


3.3.15 Должностные лица, осуществляющие муниципальную функцию, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них функций по осуществлению контроля.

4.Реализация результатов муниципальной функции
4.1. По результатам исполнения муниципальной функции главой Администрации принимается решение о мерах реагирования на выявленные нарушения:

4.1.1. Выдача требования (предписания), обязывающего виновное лицо устранить выявленные нарушения.

Требование (предписание) об устранении выявленных нарушений должно содержать (приложение № 5):

- указание на существо допущенного нарушения и необходимость его устранения;

- указание на сроки, до истечения которых лицу, допустившему нарушение, необходимо его устранить;

- предупреждение о привлечении лица, допустившего нарушение, к административной ответственности в случае неисполнения им данного требования (предписания).


4.1.2. Составление в установленном порядке протоколов об административных правонарушениях и направление указанных материалов в административную комиссию при администрации Подгорненского сельского поселения муниципального образования Отрадненский район, для рассмотрения вопроса о привлечении виновных лиц к административной ответственности.


4.1.3. Подготовка для передачи юристам администрации Подгорненского сельского поселения муниципального образования Отрадненский район материалов, с целью подачи исковых заявлений в суд о сносе самовольно возведенных объектов капитального строительства, а также об устранении иных нарушений градостроительного законодательства по результатам проведения проверок.

4.1.4. Направление по подведомственности материалов о совершенном правонарушении в иные органы администрации муниципального образования Отрадненский район, либо в государственные органы (в том числе в органы государственного строительного надзора), к компетенции которых относится рассмотрение данных вопросов, для принятия соответствующих мер в соответствии с законодательством.

5. Организация учета и обработки документации муниципальной функции
5.1. Орган, исполняющий муниципальную функцию, должен вести:

- журнал учета объектов, в отношении которых осуществляется контроль;

- контрольно-наблюдательные дела на каждый объект;

- журнал учета мероприятий по контролю;

- реестр строящихся объектов капитального строительства на территории поселения.

5.2. Порядок ведения журналов, контрольно-наблюдательных дел, реестр строящихся объектов капитального строительства определяется приказом главы Администрации.

5.3. Учетные записи о начале и окончании мероприятия по контролю вносятся должностным лицом, проводящим проверку, в журнал учета мероприятий по контролю в течение одного рабочего дня.


5.4. Контрольно-наблюдательное дело содержит всю документацию по проводимым в отношении подконтрольного объекта проверкам со всеми приложениями.


5.5. Реестр строящихся объектов капитального строительства ведется ответственным должностным лицом Администрации и включает в себя информацию обо всех расположенных на территории Подгорненского сельского поселения муниципального образования Отрадненский район незавершенных строительством объектах капитального строительства (в том числе объектах, возводимых без оформления разрешающих документов). Реестр строящихся объектов капитального строительства ведется на бумажном носителе и в электронном виде.


5.6. Информация о результатах проведения контроля и мер реагирования на выявленные в ходе исполнения муниципальной функции нарушения фиксируется на бумажных и электронных носителях в целях ее последующей обработки, систематизации, учета и хранения.


5.7. Результаты исполнения муниципальной функции анализируются должностным лицом Администрации для последующего их использования при планировании деятельности и для её совершенствования. 

5.8. По результатам анализа проведенных мероприятий по исполнению муниципальной функции должностное лицо Администрации  ежемесячно направляет главе муниципального образования Отрадненский район  соответствующий отчет, в котором приводится обобщенная информация о состоянии градостроительной деятельности на территории Подгорненского сельского поселения муниципального образования Отрадненский район, проведенной работе, ее результатах, причинах имевших место нарушений, о выполнении профилактических мероприятий, направленных на предотвращение нарушений градостроительного законодательства и муниципальных правовых актов, регулирующих градостроительную деятельность, а также исполнение муниципальной функции. 

6. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной функции
6.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, и принятием решений работниками Администрации осуществляется главой, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции, а также должностными лицами Администрации, участвующими в исполнении муниципальной функции.

6.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения главой  Администрации проверок соблюдения и исполнения сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, положений настоящего административного регламента.

6.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации.

6.4.  Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов исполнения муниципальной функции, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов исполнения муниципальной функции, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Администрации.

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

6.6. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка осуществления муниципальной функции по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов исполнения муниципальной функции).

6.7. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и  порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в проекте данного административного регламента. 

6.8. Все должностные лица, участвующие в исполнении муниципальной функции, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнение административных процедур, указанных в административном регламенте. 

7. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции
7.1. Потребители результатов исполнения муниципальной функции имеют право на  обжалование действий или бездействия работников органов, участвующих в исполнении муниципальной функции, в вышестоящие органы или суд. Обжалование решений, принятых в ходе осуществления муниципальной функции возможно только в судебном порядке.

7.2. Потребители результатов исполнения муниципальной функции имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

7.3. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвующих в исполнении муниципальной функции, проводят личный прием потребителей результатов исполнения муниципальной функции. Личный прием проводится по предварительной записи.

Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах администрации.

Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

7.4. При обращении потребителей результатов предоставления исполнения муниципальной функции в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации письменного обращения. 

7.5. В случае если по обращению требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц по решению должностного лица, ответственного или уполномоченного работника органа представления. О продлении срока рассмотрения жалобы потребитель результатов исполнения муниципальной функции уведомляется письменно с указанием причин продления.

7.6. Обращение (жалоба) потребителей результатов исполнения муниципальной функции в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия).

7.7. Дополнительно указываются: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых потребитель результатов исполнения муниципальной функции считает, что нарушены его права, свобода и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые потребитель результатов осуществления муниципальной функции считает необходимым сообщить.

7.8. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

7.9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

7.10. Жалоба подписывается подавшим ее потребителем результатов исполнения муниципальной функции. 

7.11. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственный или уполномоченный работник принимает решение об удовлетворении требований потребителя результатов исполнения муниципальной функции о признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

7.12. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указанны основания такого отказа) направляется потребителю результатов исполнения муниципальной функции.

7.13. Обращение потребителя результатов исполнения муниципальной функции не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

- отсутствия подписи потребителя результатов исполнения муниципальной функции;

- если предметом жалобы является решение, принятое в ходе исполнения муниципальной функции, в судебном или досудебном порядке.

7.14. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 15 дней с момента ее получения.

7.15. Продолжительность рассмотрения жалоб (претензий) потребителей результатов исполнения муниципальной функции не должна превышать 30 дней с момента получения жалобы (претензии). Указанный срок может быть продлен по взаимному согласию сторон.

7.16. Потребители результатов исполнения муниципальной функции вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в исполнения муниципальной функции, в судебном порядке.

7.17. В суде могут быть обжалованы решения, действия или бездействие, в результате которых:

- нарушены права и свободы потребителя результатов исполнения муниципальной функции;

- созданы препятствия к осуществлению потребителем результатов исполнения муниципальной функции его прав и свобод;

- незаконно на потребителя результатов исполнения муниципальной функции возложена какая-либо обязанность или он незаконно привлечен к какой-либо ответственности.

7.18. Потребитель результатов исполнения муниципальной функции вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или совершения информацию либо то и другое одновременно.

7.19. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                     А.Ю.Леднёв

                  Приложение № 1

к административному регламенту по осуществлению муниципального градостроительного контроля

Информация об адресах и телефонах органов задействованных 

в исполнении муниципальной функции
	№ пп


	Наименование органа
	Место нахождения
	Контактный телефон

	
	Администрация Подгорненского сельского поселения Отрадненского района
	Краснодарский край, Отрадненский район, станица Подгорная, улица Красная, д. 28 
	8 (861-44) 

9-42-38


Начальник общего отдела                                                В.Н.Антипов

                   Приложение № 2

к административному регламенту по осуществлению муниципального градостроительного контроля

	
	               УТВЕРЖДАЮ

	
	Глава Подгорненского сельского поселения Отрадненского района…………………………………………………..

А.Ю.Леднёв(_________________)

	
	«_______»__________ 200__  г.


План деятельности ________________________на ________ год

«Контрольные мероприятия по осуществлению градостроительного контроля»

	Тема проверки (контрольного мероприятия)
	Наименование проверяемой организации (объект проверки)
	Проверяемый период 
	Срок проведения проверки
	Дата начала проверки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Глава Подгорненского сельского 

поселения Отрадненского района




А.Ю.Леднёв

                      Приложение № 3

к административному регламенту по осуществлению муниципального градостроительного контроля

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


(наименование органа   муниципального контроля)

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

органа муниципального контроля

	о проведении
	
	проверки

	
	(плановой/внеплановой, документарной/выездной)
	


юридического лица, индивидуального предпринимателя

	от “
	
	”
	
	г. №
	


1. Провести проверку в отношении ____________________________________

____________________________________________________________________

 (полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование юридического лица, фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество индивидуального предпринимателя)

2. Назначить лицом(ами), уполномоченным(ыми) на проведение проверки:  

____________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), уполномоченного(ых) на проведение проверки)

3. Привлечь к проведению проверки в качестве экспертов, представителей экспертных организаций, следующих лиц:  

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должности привлекаемых к проведению проверки экспертов, представителей экспертных организаций)

4. Установить, что:

настоящая проверка проводится с целью: ________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

задачами настоящей проверки являются:  

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

5. Предметом настоящей проверки является: _____________________________ 

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 
6. Проверку провести в период с   «__» ______ 20__ г. по  «__» ______ 20 ___ г. включительно.

7. Правовые основания проведения проверки:  

____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________

(ссылка на положение нормативного правового акта, в соответствии с которым осуществляется проверка; ссылка на положения (нормативных) правовых актов, устанавливающих требования, которые являются предметом проверки)

8. В процессе проверки провести следующие мероприятия по контролю, необходимые для достижения целей и задач проведения проверки:  

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________

9. Перечень административных регламентов проведения мероприятий по контролю (при их наличии), необходимых для проведения проверки:  

____________________________________________________________________ 
____________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________

(с указанием их наименований, содержания, дат составления и составивших лиц (в случае отсутствия у органа муниципального контроля полной информации – с указанием информации, достаточной для идентификации истребуемых))

	_______________________________________________________

(должность, фамилия, инициалы руководителя, заместителя руководителя муниципального контроля, издавшего распоряжение 
	
	

	о проведении проверки)
	
	(подпись, заверенная печатью)


________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), и должность должностного лица, непосредственно подготовившего проект распоряжения, контактный телефон, электронный адрес (при наличии))

Глава Подгорненского сельского 

поселения Отрадненского района                                             А.Ю.Леднёв

                           Приложение № 4

к административному регламенту по осуществлению муниципального градостроительного контроля

	
	                                                                   “
	
	”
	
	20
	
	г.

	(место составления акта)
	
	(дата составления акта)


______________________________

(время составления акта)

АКТ ПРОВЕРКИ
органом муниципального контроля юридического лица, 

индивидуального предпринимателя

	№
	


	“
	
	”
	
	20
	
	г. по адресу:
	

	
	
	
	
	
	
	
	(место проведения проверки)


На основании:  

(вид документа с указанием реквизитов (номер, дата), фамилии, имени, отчества (в случае, если имеется), должность руководителя, заместителя руководителя органа муниципального контроля, издавшего распоряжение или приказ о проведении проверки)

была проведена проверка в отношении:

(полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименование, в том числе фирменное наименование юридического лица, фамилия, имя и (в случае, если имеется) отчество индивидуального предпринимателя)

Продолжительность проверки:  

Акт составлен:  

(наименование органа муниципального контроля)

С копией распоряжения/приказа о проведении проверки ознакомлен: (заполняется при проведении выездной проверки)  

(фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), подпись, дата, время)

Дата и номер решения прокурора (его заместителя) о согласовании проведения проверки:

(заполняется в случае проведения внеплановой проверки субъекта малого или среднего предпринимательства)

Лицо(а), проводившие проверку:  

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность должностного лица (должностных лиц), проводившего(их) проверку; в случае привлечения к участию к проверке экспертов, экспертных организаций указывается (фамилии, имена, отчества (в случае, если имеется), должности экспертов и/или наименование экспертных организаций)

При проведении проверки присутствовали:  

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица (должностных лиц) или уполномоченного представителя юридического лица, уполномоченного представителя индивидуального предпринимателя, присутствовавших при проведении мероприятий по проверке)

В ходе проведения проверки:

выявлены нарушения обязательных требований или требований, установленных муниципальными правовыми актами:

(с указанием характера нарушений; лиц, допустивших нарушения)

выявлены несоответствия сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, обязательным требованиям (с указанием положений (нормативных) правовых актов):

выявлены факты невыполнения предписаний органов муниципального контроля (с указанием реквизитов выданных предписаний):

нарушений не выявлено  

Запись в Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами муниципального контроля, внесена (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя,
его уполномоченного представителя)


Журнал учета проверок юридического лица, индивидуального предпринимателя, проводимых органами муниципального контроля, отсутствует (заполняется при проведении выездной проверки):

	
	
	

	(подпись проверяющего)
	
	(подпись уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя,
его уполномоченного представителя)


Прилагаемые документы:  

Подписи лиц, проводивших проверку:  

С актом проверки ознакомлен(а), копию акта со всеми приложениями получил(а):

(фамилия, имя, отчество (в случае, если имеется), должность руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя,
его уполномоченного представителя)

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись)


Пометка об отказе ознакомления с актом проверки:  

(подпись уполномоченного должностного лица (лиц), проводившего проверку)

Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                  А.Ю.Леднёв

                   Приложение № 5

к административному регламенту по осуществлению муниципального градостроительного контроля

	ТРЕБОВАНИЕ №
	


	от
	
	.
	
	.
	


В связи с проведением проверки деятельности __________ (наименование

юридического лица) прошу предоставить ______________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

 (наименование органа муниципального контроля) 

в срок до ___________________________ 20____ г. следующие документы:

	№
п/п
	Наименование документа

	1
	

	2
	

	3
	

	4
	

	5
	

	6
	


Все документы должны быть сшиты, пронумерованы, подписаны уполномоченным лицом и скреплены печатью.

Если какие-либо документы не могут быть представлены в установленный в настоящем требовании срок, либо отсутствуют, прошу в установленный срок представить письменное мотивированное объяснение о причинах невозможности их представления в срок.

	Должностное лицо Администрации                           ______________________ 

                                                                                             (Ф.И.О. должностного лица)
	

	 
	
	


Требование получил

	
	/
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

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


Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                   А.Ю.Леднёв

Приложение № 3
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от ______09.08.2010____


           

№____34___

ст-ца Подгорная
	Об утверждении Административного регламента  по предоставлению Муниципальной услуги «Согласование переустройства (или) 
перепланировки жилого помещения» Подгорненского
 сельского поселения Отрадненского района





В целях совершенствования повышения качества предоставления   Муниципальной услуги «Согласование переустройства (или)  перепланировки жилого помещения» Подгорненского сельского поселения Отрадненского района, в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003года  N131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и руководствуясь Уставом Подгорненского сельского поселения Отрадненского района,  постановляю:

     1.Утвердить Административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Согласование переустройства (или) перепланировки жилого помещения» Подгорненского сельского поселения Отрадненского района (прилагается).
       2. Специалистам администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района,  обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента.
     3. Начальнику общего отдела администрации Подгорненского сельского поселения В.Н.Антипову опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте сельского поселения

          4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой

     5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                    А.Ю.Леднёв

        ПРИЛОЖЕНИЕ  

          УТВЕРДЖДЕН

                                                                      постановлением администрации 

            Подгорненского сельского поселения 
                                                                            Отрадненского  района
                                                               от  ____09.08.2010_____ № ___34___
Административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Согласование переустройства (или) перепланировки жилого помещения»

Подгорненского сельского поселения Отрадненского района
1. Общие положения

Настоящий Административный регламент предоставления Муниципальной услуги  «Согласование переустройства (или) перепланировки жилого помещения администрацией Подгорненского сельского поселения   Отрадненского района (далее по  тексту – Административный регламент)  разработан в целях повышения качества предоставления Муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению Муниципальной услуги.

Переустройство жилого помещения представляет собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-технического, электрического или другого оборудования, требующие внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Перепланировка жилого помещения представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения изменения в технический паспорт жилого помещения.

Монтаж и демонтаж встроенной мебели не является перепланировкой жилого помещения.

Настоящий Административный регламент распространяется на согласование переустройства и перепланировки нежилых помещений в жилых домах, расположенных на территории  поселения.

            1.1.Наименование Муниципальной услуги 

«Согласование переустройства (или) перепланировки жилого помещения» Подгорненского сельского поселения   Отрадненского района» (далее по тексту – Муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Подгорненского сельского поселения  Отрадненского  района.

1.3.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Муниципальной услуги:

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

-  Жилищный кодекс Российской Федерации;

-  Градостроительный кодекс Российской Федерации;

-  постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения»;

 - Устав Подгорненского сельского поселения Отрадненского района.

- Постановление Госстроя РФ от 27 сентября 2003г. № 170
"Об утверждении Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда"

1.4.  Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
решение о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

1.5. Описание заявителей 

 Физические и юридические лица, являющиеся собственниками жилых помещений, расположенных на территории поселения, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.

2. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления Муниципальной услуги

2.1.1.Информация о Муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в администрацию Подгорненского сельского поселения   Отрадненского района (далее по тексту – Администрация), а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.

2.1.2.Местонахождение администрации: станица Подгорная, ул. Красная, дом 28.

График (режим) работы администрации:

понедельник – пятница  с 8.00 до 17.00

суббота, воскресенье – выходной

2.1.3. Справочный телефон отдела: 9-42-37.

2.1.4. Адреса электронной почты администрации: Admin_podgornaj@mail.ru
2.1.5. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты администрации, его график (режим) работы установлены настоящим Административным регламентом.

2.1.6.Информирование заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги производится специалистом администрации (при личном обращении, по телефону, письменно).

2.1.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги даются специалистом администрации поселения (далее по тексту – специалист).

2.1.9. Консультации (справки) предоставляются по вопросам:

-перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной  услуги, комплектности представленных документов.

-источника получения документов, необходимых для получения Муниципальной услуги.

-времени приема и выдачи документов.

-сроков предоставления муниципальной услуги.

-порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.1.10.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, ответственный за предоставление Муниципальной услуги,  подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или обратившемуся гражданину, должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.11. Часы приема специалистом администрации заявителей на предоставление муниципальной услуги:

вторник                 
 8.00 - 12.00

пятница                   
13.00 - 16.00

2.1.12. Место приема заявителей на предоставление муниципальной услуги:  станица Подгорная, ул. Красная, дом 28.  

2.1.13. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди. 

2.2. Сроки предоставления Муниципальной услуги

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более чем  сорок пять дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении Муниципальной услуги.

2.2.2. Выдача документа, являющегося результатом предоставления Муниципальной услуги (постановление администрации Подгорненского сельского поселения   Отрадненского района о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения), осуществляется в течение трех дней с момента принятия соответствующего решения.  

2.2.3. Время ожидания в очереди для получения от специалиста информации о процедуре предоставления Муниципальной услуги при личном обращении заявителей, при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 30 минут.

2.3. Требования к местам предоставления Муниципальной услуги:

2.3.1. Прием заявителей для предоставления Муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан, указанному в подпункте 2.1.13. настоящего Административного регламента.

2.3.2. Помещение для предоставления Муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати.

2.4. Требования к составу документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

2.4.1. Для согласования переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель предоставляет следующие документы:

          1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке по форме, утвержденной  формы согласно приложению № 1 к Административному регламенту:

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

3) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения;

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения, выданный в установленном порядке органом или организацией, осуществляющей государственный учет объектов недвижимого имущества в соответствии с Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости". Технический паспорт подлежит обновлению каждые 5 лет.

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма);

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

2.4.2. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть  приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них исправлений.1

2.4.3. На основании письменного обращения заявителя предоставление Муниципальной услуги может быть прекращено до регистрации решения о предоставлении муниципальной услуги. При этом копии поданных документов остаются в отделе жилищно-коммунального хозяйства.

2.4.4. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

3.1.1.Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-прием документов и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений;

-рассмотрение заявления и документов, принятие решения, подписание распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

-уведомление заявителя о принятом решении.

3.2. Прием документов и регистрация заявления на предоставление Муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на предоставление муниципальной услуги является личное обращение заявителя (либо направление заявления по почте) с комплектом документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

3.2.3. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.4.1. настоящего Административного регламента.

3.2.4. Специалист при личном обращении заявителя сличает представленные  экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет подписью с указанием  фамилии, инициалов,  даты заверения.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.6. При наличии заявления и полного пакета документов специалист   регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений, после чего заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения.

Одновременно специалист сообщает заявителю:

- максимальный срок окончания предоставления Муниципальной услуги;

- телефон, фамилию и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока предоставления Муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения  документов и времени, оставшемся до ее завершения.

3.2.7. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их приеме, заявление с приложением документов также регистрируются в журнале регистрации заявлений граждан на переустройство и (или) перепланировку жилых помещений, после чего заявителю выдается расписка в получении документов с указанием перечня и даты их получения.

3.2.8.Специалистом администрации в течение рабочего дня со дня регистрации заявления с приложением документов рассматривает их.

3.3. Рассмотрение заявления, принятие решения, подписание распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения, подписания распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является поступление документов специалисту. 

3.3.2. Процедура по рассмотрению заявления и документов, принятию решения, подписанию распоряжения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения должна быть начата специалистом не позднее 3 рабочих дней с момента поступления к нему документов.

3.3.3. Специалист осуществляет проверку представленных заявления и документов:

-на наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.4.1. настоящего Административного регламента;

-на правильность заполнения бланка заявления;

- на наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.3.4. Специалист в ходе рассмотрения документов проверяет проект переустройства и (или) перепланировки помещения на соответствие действующим нормативным  правовым актам. 

3.3.5. Основанием для принятия решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения является:

-непредставление определенных пунктом 2.4.1. документов;

-представление документов в ненадлежащий орган;

-несоответствие проекта, технического заключения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.

3.3.6. По результатам проверки заявления и документов специалист готовит проект решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. Решение принимается в форме постановления администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 

3.3.7. Проект постановления администрации Подгорненсого сельского поселения Отрадненского района о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения согласовывается межведомственной комиссией по использованию жилищного фонда.

3.3.8. Общий срок согласования проекта решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, с учетом времени на регистрацию, не должен превышать 30 дней.

3.4. Уведомление заявителя о принятом решении:

3.4.1. Основанием начала процедуры уведомления заявителя о принятом решении является  его согласование и регистрация в соответствии с пунктами 3.3.6. - 3.3.8. настоящего Административного регламента.

3.4.2. Специалист направляет подписанное решение о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и перепланировки жилого помещения заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении, либо вручает лично под роспись.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется главой Подгорненского сельского поселения Отрадненского района.

4.2. Текущий контроль осуществляется ежедневно путем проведения  должностным лицом, ответственным за организацию работы  по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения  и исполнения  сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.3 Периодичность  проведения плановых проверок определяется в соответствии с квартальными планами работы.

4.4 Проведение проверок во внеплановом порядке осуществляется в связи с конкретным обращением заявителя.

4.5. Специалист отдела, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

-соблюдение сроков и порядка приема документов;

-полноту и правильность оформления  необходимых документов;

-полноту и качество проверки соответствия проекта переустройства и перепланировки требованиям действующего законодательства;

-проверку представленных заявления и документов на предмет наличия  полного комплекта документов;

-соблюдение сроков и порядка подготовки проекта решения о предоставлении Муниципальной услуги;

-своевременность уведомления заявителя о принятом решении.

4.6.Специалист несет  персональную ответственность за  полноту и качество  предоставления Муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

Муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение),  письменно на имя главы Подгорненского сельского поселения  Отрадненского района,  либо лично через специалиста по работе с обращениями граждан администрации поселения .

5.2. В письменном обращении указываются:

-фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

-контактный телефон, почтовый адрес;

-предмет обращения;

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

К обращению могут быть  приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений. 

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя.

5.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры административной ответственности к специалисту, допустившему в ходе оформления документов нарушения  требований законодательства Российской Федерации и Краснодарского края, настоящего Административного регламента. Заявителю дается ответ о принятых мерах.

5.5. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

6.6. Отказ в согласовании переустройства и (или)  перепланировки жилого помещения может быть обжалован в судебном порядке путем подачи заявления об оспаривании решения органа местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав и свобод, в Отрадненский районный суд или Арбитражный суд Краснодарского края  в случае, когда заявителем является юридическое лицо.

Глава Подгорненского сельского поселения 

Отрадненского района                                                                А.Ю.Леднёв                                                                   

                                                                                             Приложение № 1

к административному регламенту

В администрацию Подгорненского

                                                                                         сельского поселение

                                                                                      Отрадненского   района 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от_________________________________________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________________________________ 

  (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники жилого помещения, находящегося в общей собственности двух и более лиц, в случае, если ни один из собственников  либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять их интересы)

Примечание: Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы  юридического лица, с указанием  реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению.

Место нахождения жилого помещения___________________________________________________

(указывается полный адрес: наименование субъекта  Российской Федерации,  

_____________________________________________________________

муниципальное образование, поселение, улица,

_____________________________________________________________

дом, корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения:_____________________________

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

Прошу разрешить ______________________________________________

 (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку – нужное указать)

жилого помещения, занимаемого на основании _____________________

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

     (права собственности, договора найма, договора аренды – нужное указать)

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.

Срок производства ремонтно-строительных работ с «___»__________200__г. по «___»_______________200__г.

Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____ часов в _____________дни.

Обязуюсь:

-осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии  с проектом (проектной документацией);

-обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования или уполномоченного им органа для  проверки хода работ;

-осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением  согласованного режима работ.

Согласие на переустройство и (или) перепланировку  получено  от совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма от «____»____________________г. №__________.

	№ 
п/п
	Фамилия,
 имя, отчество
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, кем и когда выдан)
	Подпись
	Отметка 
о нотариальном заверении подписей лиц*

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


*подписи ставятся в присутствии должностного лица, принимающего документы. В ином случае представляется  оформленное в письменном  виде согласие  члена семьи, заверенное нотариально, с проставлением  отметки об этом в графе 5. 
К заявлению прилагаются следующие документы:

1)____________________________________________________________ 

указывается вид и реквизиты  правоустанавливающего документа на переустраиваемое и (или)  перепланируемое

_____________________________________________________на листах;

жилое  помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия)

2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки  помещения на ________листах;

3) технический паспорт переустраиваемого  и (или) перепланируемого  жилого помещения на ______листах;

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

5) документы, подтверждающие согласие  временно отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) перепланировку жилого помещения на ______________листах (при необходимости);

6) иные документы___________________________________________________






(доверенности, выписки из уставов и др.)

_____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________ 

Подписи лиц, подавших заявление*:

«______»_________200_г.______________________________________

    (дата)
(подпись)                      (расшифровка подписи)

«______»_________200_г.______________________________________

   (дата)    (подпись)

          (расшифровка подписи)

*При пользовании жилыми помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в договоре  в качестве стороны, при пользовании помещением на основании договора аренды – арендатором, при пользовании  жилым помещением  на праве собственности  - собственником (собственниками).

(следующие  позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)

Документы представлены на прием 


«_____»_________________200__г.

Входящий номер регистрации заявления
________________________

Выдана расписка  в получении документов
«____»____________200__г. №________

Расписку получил




«____»____________200__г.

_________________________________


 (подпись заявителя)

_____________________________________________________________

(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)        (подпись) 

Приложение № 3
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от _______02.08.2010__


           

№____31___

ст-ца Подгорная
Об утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг «Подготовка градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа», «Выдача разрешений на строительство», «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства» на территории Подгорненского

сельского поселения Отрадненского района

               В целях установления единых требований к последовательности, срокам и процедуре оказания услуги по подготовке градостроительного плана земельного участка, выдаче разрешений на строительство и выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства, руководствуясь Градостроительным кодексом Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005  №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных услуг» и Устава администрации Подгорненского сельского поселения, п о с т а н о в л я ю:
     1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа» (приложение № 1). 

     2. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство (приложение №2).

     3. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (приложение № 3).     

     4. Специалистам администрации Подгорненского сельского поселения  Отрадненского района обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента.

     4. Начальнику общего отдела администрации Подгорненского сельского поселения В.Н.Антипову опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте сельского поселения

       5. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой

     6. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования
Глава Подгорненского сельского поселения
Отрадненского района                                                                   А.Ю.Леднёв

                                                                                   ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

                                                                                         УТВЕРЖДЕН

	    
	постановление администрации 
Подгорненского сельского поселения Отрадненского района

от __02.08.2010__  № __31__




Административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Муниципальной услуги «Подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка в виде отдельного документа» (далее — Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления услуг по подготовке и утверждению градостроительных планов земельных участков (далее — Муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (Административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.

1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги по подготовке градостроительного плана земельного участка осуществляется в соответствии с документами:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации                                     от 29 декабря 2004г. № 190-ФЗ;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации                                от 29 декабря 2005г. № 840 "О форме градостроительного плана земельного участка";

- приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 11 августа 2006г. № 93 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы градостроительного плана земельного участка».

  1.3. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

1.3.1. Муниципальную услугу по подготовке градостроительного плана земельного участка предоставляет администрация Подгорненского сельского поселения Отрадненского района.

1.3.2. В предоставлении Муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, иные органы и учреждения, находящиеся на территории Отрадненского района.

1.4. Сведения о конечном результате предоставления 

Муниципальной услуги

1.4.1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю утвержденного постановлением администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района  градостроительного плана земельного участка, правообладателем которого он является;
- отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка.

1.4.2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем одного из следующих документов:

- градостроительного плана земельного участка в двух экземплярах (по форме, установленной Правительством Российской Федерации) и постановления  администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района  об его утверждении;

- уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

               1.5. Сведения о стоимости предоставления  Муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение Муниципальной услуги

1.6.1. Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются: 

юридическое или физическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта.

1.6.2. От имени физических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет; 

- опекуны недееспособных граждан; 

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.6.3. От имени юридических лиц заявления о предоставлении Муниципальной услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

II. Требования к порядку предоставления Муниципальной услуги

2.1.  Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги выдается: 

- непосредственно в администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, на информационных стендах.

2.1.2. Сведения о месте нахождения  администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах для обращений представлены в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.1.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (извлечения);

- блок-схема (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- образцы заполнения заявлений на предоставление Муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.6. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги

2.2.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.2.2. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.2.3. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону.

2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.

2.2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия заявителя, адрес земельного участка, дата и входящий номер поданного заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления Муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона.

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	Не приемный день

	Вторник
	8.00 – 12.00 

	Среда
	8.00 – 12.00 

	Четверг
	8.00 – 12.00

	Пятница
	8.00 – 12.00 


суббота, воскресенье — выходные дни.

2.5. Сроки ожидания при предоставлении 

Муниципальной услуги

2.5.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.6. Общий срок предоставления Муниципальной услуги

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

2.7. Перечень документов необходимых для получения

Муниципальной услуги


2.7.1. К заявлению о выдаче градостроительного плана земельного участка предоставляются следующие документы:

- копии паспорта (для физических лиц);

- копия доверенности (в случае необходимости);

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок и объект капитального строительства (при наличии объекта капитального строительства) - свидетельство о государственной регистрации права собственности, постановление главы администрации муниципального образования, договор аренды земельного участка с проектом границ земельного участка, свидетельство о бессрочном пользовании земельным участком;

- копии технических паспортов на объекты капитального строительства на территории земельного участка (при наличии таких объектов недвижимости);

- кадастровый план земельного участка;

- топографическая съемка земельного участка с нанесенными подземными и наземными коммуникациями М 1:500, М 1:1000, со сроком исполнения не более года;

- технические условия на подключение объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения для объектов строительства и реконструкции;

- выписка из государственного реестра объектов культурного наследия и справка-заключение органа, уполномоченного на государственную охрану объектов культурного наследия о разрешенном использовании земельного участка, расположенного в границах объекта культурного наследия или в границах территории вновь выявленного объекта культурного наследия (при необходимости).

2.7.2. Документы, необходимые для подготовки градостроительного плана земельного участка, представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. После подготовки градостроительного плана земельного участка копии документов остаются в деле, а подлинник возвращается заявителю.

2.8.  Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

2.8.1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента;

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

- предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

- обращение за получением Муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

2.8.2. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

2.9.  Требования к оборудованию мест оказания 

Муниципальной услуги

2.9.1. Прием граждан для оказания Муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в пункте 2.4. настоящего Административного регламента.

2.9.2. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.9.3. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.9.4. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с доступом к информационным ресурсам Администрации, информационно-справочным системам) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).

2.9.5. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.9.6. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.9.7. Должностные лица, ответственные за исполнение Муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

при предоставлении Муниципальной услуги

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления;

3) подготовка и утверждение градостроительного плана земельного участка;

4) выдача градостроительного плана земельного участка.

          3.2.  Прием документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) на имя главы администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента.

3.2.2. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для предоставления Муниципальной услуги.

3.2.4. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

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

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению Муниципальной услуги.

3.2.6. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, помогает заявителю собственноручно заполнить заявление установленного образца (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту).

3.2.7. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномоченным в области градостроительной деятельности, путем выполнения регистрационной записи в журнале регистрации заявлений и подготовки градостроительных планов.

3.2.8. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, передает заявителю второй экземпляр заявления с указанием времени, даты приема документов и входящим номером.

3.2.9. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения  главе Подгорненского сельского поселения Отрадненского района, а копию заявления с приложением пакета документов оставляет для работы.

3.2.10. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут.

3.3.  Рассмотрение заявления

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Подгорненского сельского поселения Отрадненского района (далее - Глава) принятых документов для рассмотрения заявления.

3.3.2. Глава отписывает заявление и передает сотруднику, уполномоченному в области градостроительной деятельности.

3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7. и наличии оснований, указанных в разделе 2.8. настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, готовит проект отказа в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства главе Подгорненского сельского поселения Отрадненского района на рассмотрение и согласование. 

3.3.4. Глава Подгорненского сельского поселения Отрадненского района подписывает отказ в предоставлении Муниципальной услуги с перечнем оснований и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному в области градостроительной деятельности.

3.3.5. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, уведомляет заявителя по телефону о принятом решении, об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления Муниципальной услуги не может превышать 10-ти рабочих дней.

3.4. Подготовка и утверждение градостроительного плана 

земельного участка

3.4.1. Основанием для начала процедуры подготовки градостроительного плана земельного участка является получение сотрудником, уполномоченным в области градостроительной деятельности, необходимых для оказания Муниципальной услуги документов с поручением главы Подгорненского сельского поселения Отрадненского района.

3.4.2. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, подготавливает градостроительный план земельного участка, проект постановления об утверждении градостроительного плана земельного участка и передает его в порядке делопроизводства на рассмотрение и согласование главе Подгорненского сельского поселения Отрадненского района.

3.4.3. Градостроительный план земельного участка подготавливается в 3-х экземплярах в соответствии с формой, установленной законодательством Российской Федерации.

3.4.4. Глава подписывает постановление, утверждающее градостроительный план земельного участка, и передает в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному в области градостроительной деятельности.

3.4.5. Общий максимальный срок процедуры подготовки и утверждения градостроительного плана земельного участка не может превышать 30-ти календарных дней.

3.5. Выдача градостроительного плана земельного участка

3.5.1. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, регистрирует градостроительный план земельного участка в журнале регистрации заявлений и подготовки градостроительных планов и направляет заявителю в порядке делопроизводства два экземпляра градостроительного плана земельного участка, постановление об утверждении градостроительного плана земельного участка и подлинники документов, сданных заявителем для подготовки градостроительного плана земельного участка. 

Третий экземпляр на бумажном и электронном носителях хранятся в администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района.

3.5.2. В течение 7-ми дней со дня утверждения и регистрации копия градостроительного плана земельного участка на бумажном носителе передается сотрудником, уполномоченным в области градостроительной деятельности, в администрацию муниципального образования Отрадненский район для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

IV.  Порядок и формы контроля за предоставлением 

Муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений специалистом, осуществляется  главой поселения и специалистом администрации.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

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

4.5. Сотрудник, уполномоченный в области градостроительной деятельности, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в проекте данного административного регламента.

4.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной Муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

V.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления 

Муниципальной услуги.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц главе поселения.

5.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

5.4. Глава Подгорненского сельского поселения Отрадненского района и специалист администрации проводят личный прием заявителей.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

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

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.7. По результатам рассмотрения обращения должностным лицом  администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения (в случае отказа в удовлетворении обращения в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрацией при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись  одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.9. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

Глава Подгорненского сельского

поселения Отрадненского района                                              А.Ю.Леднёв

	Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги «Подготовка градостроительного плана земельного участка»


Сведения 

об органе, уполномоченном в области градостроительной деятельности, 

имеющем право на предоставление Муниципальной услуги 

«Подготовка градостроительного плана земельного участка»

	Наименование муниципального образования 
	Администрация Подгорненского сельского поселения Отрадненского района

	Почтовый адрес 

(юридический)
	Краснодарский край Отрадненский район, станица Подгорная, ул.Красная,28

	ФИО главы администрации поселения
	Леднёв Александр Юрьевич

	Телефон и факс приемной 
	9-42-38

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Специалист по имущественным отношениям администрации сельского поселения

	ФИО специалиста
	Маслова Нина Алексеевна

	Телефон 
	9-31-02


Глава Подгорненского сельского

поселения Отрадненского района                                               А.Ю.Леднёв

	Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги «Подготовка градостроительного плана земельного участка»


Блок-схема

процедуры подготовки градостроительного плана земельного участка

	Лицо, заинтересованное в получении услуги, представляет в администрацию поселения заявление о подготовке градостроительного плана земельного участка, а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Специалист администрации поселения, уполномоченный в области градостроительной деятельности (далее специалист), проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	

	
	
	отказывает в выдаче градостроительного плана и возвращает заявителю все представленные документы

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Специалист подготавливает градостроительный план земельного участка и передает в порядке делопроизводства на рассмотрение Главе поселения

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	Глава поселения принимает решение об утверждении градостроительного плана земельного участка

	
	
	

	Специалист регистрирует градостроительный план земельного участка

	
	
	 
	
	
	
	
	

	Специалист выдает заявителю первый и второй экземпляры градостроительного плана на бумажном носителе, постановление об утверждении градостроительного плана земельного участка в течение тридцати дней со дня поступления в администрацию поселения заявления о предоставлении услуги

	
	
	
	

	Специалист в течение 7 дней передает копию градостроительного плана в информационную систему обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования Отрадненский район


Глава Подгорненского сельского

поселения Отрадненского района                                               А.Ю.Леднёв

	Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги «Подготовка градостроительного плана земельного участка»


	Главе Подгорненского сельского 

поселения Отрадненского района 

__________________________________

от ________________________________   
__________________________________

зарегистрированного по адресу:

___________________________________

___________________________________

тел. ______________________________                                                         


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу подготовить и выдать в соответствии с Градостроительным кодексом РФ градостроительный план земельного участка, принадлежащего мне на праве _______________________________________________________

(собственность, аренда и др., указать реквизиты документа)

по адресу:__________________________________________________________

(адрес земельного участка)

для _______________________________________________________________

(строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта)

 __________________________________________________________________

___________________                                           __________________________

                       дата                                                                                                                          подпись

К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) ________________________________________________________________

2) ________________________________________________________________

3) ________________________________________________________________

4) ________________________________________________________________

5) ________________________________________________________________

6) ________________________________________________________________

7) ________________________________________________________________

Отметки о принятии заявления

«___» __________ 20____г. № _____

Подпись     

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы 

Подгорненского сельского 

поселения Отрадненского района

от __02.08.2010___  № __31__

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений на строительство»
I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство объектов капитального строительства и объектов индивидуального жилищного строительства (далее — муниципальная услуга), определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Административный регламент разработан на основании постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)».

1.2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешений на строительство осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации  от 12 декабря 1993 года;

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации»;

Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федерации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года № 120 «Об утверждении инструкции о порядке заполнения формы разрешения на строительство»;

Федеральным законом  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
1.3. Муниципальную услугу по выдаче разрешений на строительство предоставляет уполномоченный на выдачу разрешений на строительство орган местного самоуправления Краснодарского края.

В предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения: 

_специалист по имущественным отношениям администрации Подгорненского сельского поселения
1.4. В настоящем административном регламенте используются следующие определения:

1.4.1. Разрешение на строительство – документ, подтверждающий соответствие проектной документации, представленной лицом, осуществляющим строительство, требованиям градостроительного плана земельного участка и дающий ему право осуществлять на указанном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства;
1.4.2. Объект капитального строительства – здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено, за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек;
1.4.3. Объект индивидуального жилищного строительства (далее – ИЖС) – отдельно стоящие жилые дома с количеством этажей не более чем три, предназначенные для проживания одной семьи;

1.4.4. Застройщик – физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для строительства, реконструкции, капитального ремонта.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача разрешения на строительство объектов капитального строительства или объектов  ИЖС;

отказ в выдаче разрешения на строительство.

2.1.2. Сведения о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа местного самоуправления по предоставлению муниципальной услуги размещаются через периодические печатные издания, радио, телевидение, официальные Интернет-сайты, а также через информационные стенды, размещенные непосредственно в помещениях уполномоченного органа.

2.1.3. Сведения о месте нахождения уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений представлены в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

2.1.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

2.1.4.1. В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта объекта ИЖС заявитель направляет в уполномоченный орган местного самоуправления заявление о выдаче разрешения на строительство (по форме согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту). К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок; 

2) градостроительный план земельного участка; 

3) схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

2.1.4.2. В целях строительства, реконструкции, капитального ремонта  объекта капитального строительства заявитель направляет в уполномоченный орган местного самоуправления заявление о выдаче разрешения на строительство (по форме согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту). К указанному заявлению прилагаются следующие документы:

1)  правоустанавливающие документы на земельный участок;
2)  градостроительный план земельного участка;
3)  материалы, содержащиеся в проектной документации, в том числе:
3.1) пояснительная записка;
3.2)  схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия;

3.3)  схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам;

3.4)  схемы, отображающие архитектурные решения;
3.5)  сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения;
3.6)  проект организации строительства объекта капитального строительства;
3.7)  проект организации работ по сносу или демонтажу объектов капитального строительства, их частей;
4) положительное заключение государственной экспертизы проектной документации (применительно к проектной документации объектов, строительство, реконструкцию, капитальный ремонт которых предполагается осуществлять в исключительной экономической зоне Российской Федерации, на континентальном шельфе Российской Федерации, во внутренних морских водах, в территориальном море Российской Федерации, на землях особо охраняемых природных территорий); положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации;
5) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение);
6) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта.
2.1.5. К заявлению, указанному в п. 2.1.4.2., заявитель может прилагать положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации.

2.1.6. Документы предоставляются подлинные или нотариально заверенные копии. При предоставлении ксерокопий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

2.1.7. График приема получателей муниципальной услуги в администрации Подгорненского сельского поселения

	Понедельник    
	Не приемный день

	Вторник       
	8-00 – 16-00

	Среда         
	8-00 – 16-00

	Четверг       
	8-00 – 16-00

	Пятница       
	8-00 – 14-00

	Перерыв на обед
	12-00 – 13-00

	Суббота  
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной 


2.1.8. Информация по предоставлению муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте органа местного самоуправления Краснодарского края, в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах (например: брошюрах, буклетах и т.п.), на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультации).

2.1.9. Получение застройщиками консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, посредством письменных обращений по электронной почте.
2.1.10. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.1.11. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

2.1.11.1. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.
2.1.11.2. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.1.12. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть представлены следующие материалы:

место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет-сайтов органов, принимающих участие в оказании услуги;

перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании муниципальной услуги, а также образцы их заполнения;

перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.1.13. Информационные материалы, указанные в п.2.1.12 настоящего административного регламента, размещаются  на официальном Интернет-сайте органа местного самоуправления Краснодарского края. Кроме указанных информационных материалов на сайте размещаются также бланки документов, необходимых для заполнения.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, включая все условия и максимально допустимые сроки:
2.2.1. Уполномоченный орган местного самоуправления в течение десяти дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на строительство:

проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению; проводит регистрацию представленных документов;

проводит проверку соответствия проектной документации требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям;

проводит проверку соответствия проектной документации требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (при их наличии);

выдает разрешение на строительство по форме согласно приложению №3 к настоящему административному регламенту или отказывает в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа.
2.2.2. Уполномоченный орган местного самоуправления края по заявлению застройщика может выдать разрешения на отдельные этапы строительства.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в п.2.1.4.1. и в п.2.1.4.2. настоящего административного регламента;
несоответствие представленных документов, прилагаемых к заявлению о выдаче разрешения на строительство, требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям;

несоответствие представленных документов, прилагаемых к заявлению о выдаче разрешения на строительство требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми документами Краснодарского края:

2.4.1.  Уполномоченный орган местного самоуправления края осуществляет выдачу разрешения на строительство без взимания платы.
2.4.2.  В течение трех дней со дня выдачи разрешения на строительство уполномоченный орган местного самоуправления края в предоставлении муниципальной услуги направляет копию такого решения в уполномоченный орган исполнительной власти Краснодарского края, осуществляющий государственный строительный надзор (управление государственного строительного надзора Краснодарского края).
III. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при организации выдачи разрешений на строительство объектов капитального строительства.

3.1.1.
Юридическим фактом, служащим основанием для начала организации выдачи разрешения на строительство, является подача застройщиком заявления о выдаче разрешения на строительство.

3.1.2.
Должностными лицами, ответственными за выполнение процедуры выдачи разрешений на строительство, являются сотрудники уполномоченного органа местного самоуправления, в должностные обязанности которых в соответствии с их должностными регламентами входит выполнение соответствующих функций.

3.1.3.
Разрешение на строительство выдается по каждому объекту капитального строительства отдельно или на несколько объектов, входящих в пусковой технологический комплекс в соответствии с проектной документацией.
3.1.4.
Документы, необходимые для получения разрешения на строительство, представляются в двух экземплярах, один из которых является подлинником либо нотариально заверенной копией. После выдачи разрешения на строительство копии документов остаются в деле, подлинник (нотариально заверенная копия) возвращаются заявителю.

3.1.5.
Разрешение на строительство изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается застройщику, другой хранится в архиве уполномоченного органа местного самоуправления края.

3.1.6. В течение десяти дней со дня получения разрешения на строительство застройщик обязан безвозмездно передать в уполномоченный орган местного самоуправления, выдавший разрешение на строительство, сведения о площади, высоте и этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения; один экземпляр копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 2, 8 - 10 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации, или один экземпляр копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта ИЖС для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

3.1.7. В случае направления лицу решения об отказе в выдаче разрешения на строительство, ему возвращаются также и все представленные им документы.

3.1.8. Отказ в выдаче разрешения на строительство может быть оспорен застройщиком в судебном порядке.

3.1.10. Срок действия разрешения на строительство объектов капитального строительства устанавливается в соответствии с утвержденной проектной документацией и действующими нормативами продолжительности сроков строительства на период до приемки в эксплуатацию законченного объекта капитального строительства (проект организации строительства).
3.1.11. Срок действия разрешения на строительство объектов капитального строительства может быть продлен по заявлению лица, осуществляющего строительство, поданному не менее чем за 60 дней до истечения срока действия разрешения. В продлении срока действия разрешения на строительство отказывается в случае, если строительство не начато до истечения срока подачи заявления.
3.1.12. При переходе права на земельный участок и на объекты капитального строительства срок действия разрешения на строительство объектов капитального строительства сохраняется.

3.1.13. Разрешение на индивидуальное жилищное строительство выдается на срок десять лет. 
3.1.14. Блок-схема процедуры выдачи разрешений на строительство представлена в приложении №4 к настоящему административному регламенту.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением органами местного самоуправления Краснодарского края законодательства о градостроительной деятельности с правом направления предписаний об устранении выявленных нарушений, осуществляет департамент по архитектуре и градостроительству Краснодарского края (далее – департамент) в соответствии со статьей 8.1. Градостроительного кодекса Российской Федерации.
4.2. Осуществление государственного контроля департаментом включает в себя следующие административные процедуры:

4.2.1. Проведение проверки соблюдения органами местного самоуправления и подведомственными им организациями законодательства о градостроительной деятельности.

4.2.2. Проведение анализа муниципальных правовых актов, документов, материалов и сведений в сфере градостроительной деятельности.

Анализ осуществляется посредством изучения муниципальных правовых актов, документов, материалов и сведений, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края по запросу департамента и управлений департамента соответствующих муниципальных образований, 
4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, курирующим вопросы в сфере архитектуры и градостроительства.
4.4. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах. 
V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента

5.1. Заявитель, получатель (представитель) муниципальной услуги может обратиться в орган местного самоуправления муниципального образования с заявлением и жалобой (далее также – обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) должностного лица органа местного самоуправления муниципального образования.

5.2. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования, не могут направляться указанным должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.3. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения органами местного самоуправления муниципального образования, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

5.4. Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме, в форме электронного сообщения или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема.

5.5. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию  органа местного самоуправления муниципального образования, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения.

5.6. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме.

5.6.1. Письменная жалоба (обращение) должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество руководителя юридического лица или фамилию, имя, отчество физического лица;

место нахождения юридического или физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

существо обжалуемого действия (бездействия) и решения;

личную подпись руководителя обратившегося юридического лица или физического лица и дату.

Дополнительно могут быть указаны:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

обстоятельства, на основании которых автор обращения считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.6.2. Письменное обращение может быть передано в канцелярию органа местного самоуправления муниципального образования, направлено по почте в орган местного самоуправления муниципального образования.

5.6.3. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в канцелярию органа местного самоуправления муниципального образования.

5.6.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.6.5. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня регистрации обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

5.6.6. В зависимости от содержания каждого обращения, а также при отсутствии в органе местного самоуправления муниципального образования соответствующей информации материалы, необходимые для рассмотрения обращений, запрашиваются в органах исполнительной власти Краснодарского края, территориальных органах федеральных органов государственной власти, других организациях.

5.6.7. В случае необходимости в целях рассмотрения обращений  органом местного самоуправления муниципального образования, по распоряжению руководителя создаются Комиссии по рассмотрению обращений (далее - Комиссия), утверждаются положения и состав их членов, а также порядок рассмотрения обращений.

5.6.8. Комиссия осуществляет объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием направившего его лица.

5.6.9. Рассмотрение обращения проходит в рамках заседания Комиссии, по результатам которого оформляется Решение Комиссии, направленное на принятие мер по устранению нарушений и восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя муниципальной услуги, либо содержащее мотивированный отказ в удовлетворении обращения. Комиссией может быть принято решение о направлении обращения на рассмотрение в вышестоящий орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.6.10. Копия решения Комиссии, подготовленного по результатам рассмотрения обращения, подписанная руководителем соответствующего органа либо уполномоченным на то лицом, направляется в течение пяти рабочих дней лицу, которое с ним обратилось.

5.6.11. Ответ на обращение не дается в следующих случаях:

в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями в орган местного самоуправления муниципального образования, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (руководитель органа местного самоуправления муниципального образования, либо уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу), о чем заявитель, направивший обращение, уведомляется;

в случае если в обращении обжалуется судебное решение (оно возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

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

5.6.12. Письменное обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, отнесенные к компетенции органа местного самоуправления муниципального образования, приняты необходимые меры для подготовки исчерпывающего ответа и заявителю дан обоснованный ответ.

5.7. Порядок подачи и рассмотрения личного обращения:

5.7.1. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни должностным лицом органа местного самоуправления муниципального образования по предварительной записи, произведенной посредством личного обращения в орган местного самоуправления муниципального образования или по телефону по номерам, указанным в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

5.7.2. Должностное лицо, осуществляющее запись получателей муниципальной услуги на личный прием, информирует их о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

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

5.7.4. В случае если во время приема заявителя решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое после регистрации подлежит рассмотрению в порядке, определяемом пунктом 3.2.6. настоящего административного регламента.

5.8. Порядок подачи и рассмотрения обращения в форме электронного сообщения:

5.8.1. Для приема обращений в форме электронных сообщений (Интернет-обращений) применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа, и в случае не заполнения указанных реквизитов информирующее заявителя о невозможности принять его обращение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией.

5.8.2. В случае если в Интернет-обращении заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения, после чего обращение распечатывается и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в порядке, определяемом п.3.2.6. настоящего административного регламента.

5.8.3. Ответ на Интернет-обращение, помимо оснований, указанных в п.3.2.6.11. настоящего административного регламента, не дается в следующих случаях:

указание автором недействительных сведений о себе и/или адреса для поступления дубликата уже принятого электронного сообщения;

некорректность содержания электронного сообщения;

невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов и личной подписи (в отношении обращений, для которых установлен специальный порядок рассмотрения).

5.8.4. Ответ на Интернет-обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.

 При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений заявителей проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.

5.8.5. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке. 

5.8.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. 

5.9. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и нарушении ими положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, указанным в приложении №1 к настоящему административному регламенту, а также на Интернет-сайты и по электронной почте органов, участвующих в оказании муниципальной услуги. При этом сообщение получателя муниципальной услуги должно содержать следующую информацию: 

наименование юридического лица с указанием юридического адреса, которым подается сообщение, фамилию, имя, отчество руководителя или фамилию, имя, отчество физического лица;

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы получателя муниципальной услуги;

существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования получателя муниципальной услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                 А.Ю.Леднёв

Приложение № 1

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство»
Сведения 

об уполномоченных органах, имеющих право на выдачу разрешений  

на строительство
	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок
	Адреса электронной почты для справок

	1
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Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                      А.Ю.Леднёв

                                                            Приложение № 2
                                                             к административному регламенту
по предоставлению государственной услуги «Выдача разрешений на строительство»
ФОРМА

ЗАЯВЛЕНИЯ О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО

___________________________________________________________
Ф.И.О. должностного лица, на имя которого подается заявление
___________________________________________________________
___________________________________________________________
Застройщик________________________________________________
(наименование организации, предприятия; ИНН

___________________________________________________________
юридический и почтовый адрес; ФИО руководителя; телефон;
___________________________________________________________
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК) 

___________________________________________________________
___________________________________________________________
___________________________________________________________
З А Я В Л Е Н И Е от «___» ____________200__г.

Прошу выдать разрешение на строительство в полном объеме, по отдельным этапам ________________________________________________________________________________
(нужное подчеркнуть) 
________________________________________________________________________________
наименование объекта ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
на земельном участке

по адресу:_________________________________________________
(город, район, улица, номер участка)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________
сроком на ___________________________________________________________месяца(ев)
При этом сообщаю:

строительство будет осуществляться на основании _______________________________

__________________________________________от «___» ______________       г. № ______
право на пользование землей закреплено ________________________________________

 (наименование документа)
___________________________________________от «___» _______________      г. № _____
проектная документация на строительство  объекта разработана 
__________________
(наименование проектной организации, ИНН)

________________________________________________________________________________
юридический и почтовый адрес, ФИО руководителя, номер телефона,  банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________,
имеющей лицензию на право выполнения проектных работ, выданную_______________________________________

(наименование лицензионного центра)

№_______________________________________________________от «____»______________г.,
и согласована в установленном порядке с заинтересованными организациями и органами архитектуры и градостроительства:

- положительное заключение государственной вневедомственной экспертизы получено за № ___________ от «_____»__________________ г.

- схема планировочной организации земельного участка согласована________________________________

______________________________________за № ________________ от «____» __________ г.

Проектно-сметная документация утверждена ____________________________________

___________за № _________________________ от «______»________________________      г.

Одновременно ставлю Вас в известность, что:

а) финансирование строительства застройщиком будет осуществляться______________
________________________________________________________________________________
(банковские реквизиты и номер счет)

________________________________________________________________________________
б) работы будут производиться подрядным /хозяйственным/ способом в соответствии с договором № ___от «___» _____________ 200__г. ______________________________________________________________________________

(наименование организации, ИНН, 
________________________________________________________________________________юридический и почтовый  адрес, ФИО  руководителя, номер телефона, банковские  реквизиты (наименование банка, р/с, к/с,БИК))

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________

лицензия на право выполнения строительно-монтажных работ  выдана____________
№ _______________________________________________ от «___»______________           г.

производителем работ приказом  №_______ от «___»______________         г.  назначен ______________________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)
_______________________имеющий _______________ специальное образование и стаж

(высшее, среднее)
работы в строительстве _________ лет.

в) функции заказчика в соответствии с договором №____________ от «___» _____          г. будет осущестлять___________________________________________________________

(наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адрес, ФИО руководителя, номер телефона,
______________________________________________________________________________

банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

лицензия на право выполнения функций заказчика выдана ______________________________

(наименование лицензионного центра)
 № _____________________________________________ от «___»_________________           г.

г) технический надзор в соответствии с договором №_____________ от «____» ____        г. будет осуществляться________________________________________________________

 (наименование организации, ИНН, юридический и почтовый адрес, ФИО руководителя, номер телефона, 
________________________________________________________________________________банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК))
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

лицензия на право оказания инжиниринговых услуг выдана______________________

 (наименование лицензионного центра)
№ __________________________________________ от «_____»__________________      г.

техническим надзором приказом №__________ от «____» ____________       г. назначен

______________________________________________________________________________

(должность, ФИО, номер телефона работника)
___________ имеющий ________________специальное образование и стаж работы в 

 (высшее, среднее)
строительстве _____________ лет.

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении сведениями, сообщать в _______________________________________________________

наименование органа управления особыми экономическими зонами
ЗАСТРОЙЩИК

______________                   _____________                  _______________________        М.П.

    (должность)                      (подпись)                                (Фамилия И.О.)  

Глава муниципального образования

Приложение № 3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство»

ФОРМА

РАЗРЕШЕНИЯ НА СТРОИТЕЛЬСТВО

Кому __________________________________

(наименование застройщика

_______________________________________

(фамилия, имя, отчество - для граждан,

_______________________________________

полное наименование организации - для

_______________________________________

юридических лиц),

_______________________________________

его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ

на строительство

№ __________________________________

__________________________________________________________________

(наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской

__________________________________________________________________

Федерации, осуществляющего выдачу разрешения на строительство)

__________________________________________________________________,

руководствуясь статьей 51 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, разрешает строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объекта капитального строительства

_______________________________________________________________________

(ненужное зачеркнуть)

_______________________________________________________________________

(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной

__________________________________________________________________
документацией, краткие проектные характеристики, описание этапа

__________________________________________________________________

строительства, реконструкции, если разрешение выдается на этап

__________________________________________________________________,

строительства, реконструкции)

расположенного по адресу ___________________________________________

(полный адрес объекта капитального

__________________________________________________________________

строительства с указанием субъекта Российской Федерации,

__________________________________________________________________

административного района и т.д. или строительный адрес)

__________________________________________________________________.

Срок действия настоящего разрешения - до

«  »              20   г.

_______________________________ ____________ ______________________

(должность уполномоченного


(подпись)
(расшифровка подписи)

должностного лица органа, 

осуществляющего выдачу 

разрешения на строительство)

«  »              20   г.

М.П.

Действие настоящего разрешения

продлено до «  »              20   г.

_______________________________ ____________ _______________________

(должность уполномоченного


(подпись)

(расшифровка подписи)

должностного лица органа, 

осуществляющего выдачу 

разрешения на строительство)

«  »              20   г.

М.П. 

Глава муниципального образования

Приложение №4
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство»
БЛОК–СХЕМА

процедуры выдачи разрешений на строительство 
	Лицо, осуществляющее строительство, представляет в уполномоченный орган муниципального образования Краснодарского края (далее - Уполномоченный орган) заявление о выдаче разрешения на строительство, а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Уполномоченный орган 
проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	Уполномоченный орган проводит регистрацию документов, представленных лицом, осуществляющим строительство
	
	
	Уполномоченный орган отказывает лицу, осуществляющему строительство, в выдаче разрешения и возвращает все представленные им документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	
	
	

	Уполномоченный орган проводит 
проверку соответствия представленных документов:
1.требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям;
2.требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства (при их наличии)

	

	

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	соответствуют требованиям
	
	
	не соответствуют требованиям

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	Уполномоченный орган выдает лицу, осуществляющему строительство, разрешение на строительство
	
	
	Уполномоченный орган отказывает лицу, осуществляющему строительство, в выдаче разрешения на строительство и возвращает все представленные им документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	Уполномоченный орган направляет копию выданного разрешения на строительство в орган, уполномоченный на осуществление государственного строительного контроля и надзора (управление государственного строительного надзора Краснодарского края)
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Лицо, осуществляющее строительство объекта ИЖС, передает в уполномоченный орган муниципального образования  один экземпляр копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта ИЖС
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Лицо, осуществляющее капитальное строительство объекта, передает в уполномоченный орган муниципального образования  один экземпляр копии результатов инженерных изысканий; сведения о площади, о высоте и об этажности объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения; по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных п.2,8-10 ч.12 ст.48 ГК РФ
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	

	Уполномоченный орган направляет копии материалов, представленных лицом, осуществляющим строительство, в орган местного самоуправления в целях их размещения в информационных системах обеспечения градостроительной деятельности
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Глава Подгорненского сельского поселения                                 А.Ю.Леднёв

   ПРИЛОЖЕНИЕ №3

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы 

Подгорненского сельского 

поселения Отрадненского района

от ___02.08.2010___  № __31__

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов
капитального строительства»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства» (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства (далее — муниципальная услуга) определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

Административный регламент разработан на основании постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)».
1.2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 года № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»;

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года № 121 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» и иными федеральными законами, определяющими порядок выдачи разрешения на строительство;

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

1.3. Муниципальную услугу по выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства предоставляет администрация Подгорненского сельского поселения Отрадненского района. В предоставлении муниципальной услуги могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения: 
     Специалист по имущественным отношениям администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района
1.4. В настоящем административном регламенте используются следующие определения:

1.4.1. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию – документ, который подтверждает соответствие выполнения строительства, реконструкции, капитального ремонта градостроительному плану земельного участка и проектной документации, удостоверяет это выполнение в полном объеме в соответствии с разрешением на строительство, а также является основанием для постановки на государственный учет построенного объекта капитального строительства, внесения изменений в документы государственного учета реконструированного объекта капитального строительства;

1.4.2. Застройщик – физическое или юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта;

1.4.3. Объект капитального строительства – здание, строение, сооружение, объекты, строительство которых не завершено (далее - объекты незавершенного строительства), за исключением временных построек, киосков, навесов и других подобных построек.
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача юридическому или физическому (застройщику) лицу разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства на территории земельного участка, правообладателем которого он является;

отказ в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства.

2.1.2.  Сведения о месте нахождения и графике работы уполномоченного органа местного самоуправления по предоставлению муниципальной услуги, размещаются через периодические печатные издания, радио, телевидение, официальные Интернет-сайты, а также через информационные стенды, размещенные непосредственно в помещениях уполномоченного органа.

2.1.3.  Сведения о месте нахождения уполномоченного органа по предоставлению муниципальной услуги, почтовом адресе для направления документов и обращений, о справочных телефонных номерах и адресах электронной почты для направления обращений представлены в приложении №1 к настоящему административному регламенту.

2.1.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

заявление (приложение №2 к административному регламенту) о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства, к которому прилагаются:

1)  правоустанавливающие документы на земельный участок;

2)  градостроительный план земельного участка;

3)  разрешение на строительство;

4)  акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

5)  документ, подтверждающий соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и подписанный лицом, осуществляющим строительство;

6) документ, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства проектной документации и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора), за исключением случаев осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов индивидуального жилищного строительства;

7) документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии);

8) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции, капитального ремонта на основании договора);

9) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление государственного строительного надзора) о соответствии построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства требованиям технических регламентов и проектной документации, заключение государственного экологического контроля в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации.

2.1.5. Документы предоставляются подлинные или нотариально заверенные копии. При предоставлении ксерокопий документов обязательно предоставляются подлинные документы для обозрения и сверки.

2.1.6. График приема получателей муниципальной услуги в администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района:

	Понедельник    
	Не приемный день

	Вторник       
	8-00-12-00, 13-00-16-00

	Среда         
	8-00-12-00, 13-00-16-00

	Четверг       
	8-00-12-00, 13-00-16-00

	Пятница       
	8-00-12-00, 13-00-16-00

	Перерыв на обед
	8-00-12-00, 13-00-15-00

	Суббота  
	выходной

	Воскресенье
	выходной


2.1.7. Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте муниципального образования, в средствах массовой информации, а также в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.), на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультации) (приложение к административному регламенту №).

2.1.8. Получение застройщиками консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, посредством письменных обращений по электронной почте.

2.1.9. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.1.11. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги.

2.1.11.1. Места получения информации о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами.

2.1.11.2. Все указанные помещения оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.1.12. В размещаемой информации по процедуре предоставления муниципальной услуги должны быть представлены следующие материалы:

место нахождения, график приема получателей муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адреса Интернет-сайтов органов, принимающих участие в оказании услуги;

перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение №4 к административному регламенту);

перечень, названия, формы и источники происхождения документов, требуемых с заявителя при оказании государственной услуги, а также образцы их заполнения;

перечень причин для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) должностными лицами в рамках предоставления услуги;

схема размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется муниципальная услуга;

извлечения из нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

2.1.13. Информационные материалы, указанные в п.2.1.12 настоящего административного регламента, размещаются на официальном Интернет-сайте органа местного самоуправления Краснодарского края. Кроме указанных информационных материалов на сайте размещаются также бланки документов, необходимых для заполнения.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги, включая все условия и максимально допустимые сроки:
2.2.1. Уполномоченный орган местного самоуправления  Краснодарского края в течение десяти дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства организует:

проведение проверки наличия документов, прилагаемых к заявлению, указанных в п.2.1.4. настоящего административного регламента;

проведение проверки соответствия объекта требованиям градостроительного плана земельного участка;

проведение проверки соответствия объекта требованиям, установленным в разрешении на строительство;

проведение проверки соответствия объекта параметрам построенного, реконструированного, отремонтированного объекта проектной документации;

выдачу разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту или отказывает в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа.

2.2.2. Перечень оснований для отказа в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства:

отсутствие документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в п.2.1.4. настоящего административного регламента;

несоответствие объекта капитального строительства, требованиям градостроительного плана земельного участка;

несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство;

несоответствие параметров построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капительного строительства проектной документации (кроме объектов индивидуального жилищного строительства);

при непредставлении в уполномоченный орган местного самоуправления сведений о площади, о высоте и об этажности планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий схемы планировочной организации земельного участка, выполненной в соответствии с градостроительным планом земельного участка, перечня мероприятий по охране окружающей среды, перечня мероприятий по обеспечению пожарной безопасности, перечня мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объекту (в случае подготовки соответствующей проектной документации) или одного экземпляра копии схемы планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта индивидуального жилищного строительства.

2.2.3. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми документами Краснодарского края:
2.2.3.1. Уполномоченный орган местного самоуправления края осуществляет выдачу разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства юридическим и физическим лицам, осуществляющим строительство без взимания платы. 

2.2.3.2. Разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства выдается застройщику в случае, если в уполномоченный орган местного самоуправления Краснодарского края, выдавшему разрешение на строительство объекта капитального строительства, передана безвозмездно копия схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка, для размещения такой копии в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

2.2.3.3. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию является основанием для постановки на государственный учет построенного объекта капитального строительства, внесения изменений в документы государственного учета реконструированного объекта капитального строительства.

2.2.3.4. В разрешении на ввод объекта в эксплуатацию содержатся сведения об объекте капитального строительства, необходимые для постановки построенного объекта капитального строительства на государственный учет или внесение изменений в документы государственного учета реконструированного объекта капитального строительства.
Ш. Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при организации выдачи разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства.

3.1.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала организации выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства, является подача юридическим лицом (застройщиком) или физическим лицом заявления о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства с приложением документов, указанных в п.2.1.4. настоящего административного регламента.

3.1.2.  Должностными лицами, ответственными за выполнение процедуры выдачи разрешений на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства, являются сотрудники уполномоченного органа местного самоуправления Краснодарского края, в должностные обязанности которых в соответствии с их должностными регламентами входит выполнение соответствующих функций.

3.1.3.  Разрешение на ввод в эксплуатацию выдается по каждому объекту капитального строительства отдельно или на несколько объектов, входящих в пусковой технологический комплекс в соответствии с проектно-сметной документацией. 

3.1.4.  При наличии требуемой при выполнении муниципальной услуги документации, юридическое лицо (застройщик) или физическое лицо, осуществляющее строительство, представляет в уполномоченный орган местного самоуправления заявление о выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства, к которому прилагаются документы, указанные в п.2.1.4. настоящего административного регламента.

3.1.5.  Прием заявлений на выдачу разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства осуществляется по приемным дням. 
3.1.6.  Документы, необходимые для получения разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, представляются в двух экземплярах, один из которых является подлинником либо нотариально заверенной копией. После выдачи разрешения на строительство копии документов остаются в деле, подлинник (нотариально заверенная копия) возвращаются заявителю.
3.1.7. Разрешение на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства изготавливается в трех экземплярах, один из которых выдается юридическому или физическому лицу (застройщику), осуществляющему строительство, два других хранятся соответственно в архиве уполномоченного органа местного самоуправления и отделе, осуществляющем выдачу разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства на данной территории.

3.1.8. В течение трех дней со дня выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства уполномоченный орган размещает копию схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности.

3.1.9. При обнаружении исполнителем, ответственным за принятие решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, одного из вышеуказанных в п.2.2.2. оснований для отказа в предоставление муниципальной услуги составляется уведомление об отказе в произвольной форме.

3.1.10. В случае направления лицу решения об отказе в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства, ему возвращаются также и все представленные им документы.

3.1.11. Отказ в выдаче разрешения на строительство объектов капитального строительства может быть оспорен лицом, осуществляющим строительство, в судебном порядке.
3.1.12. Отказ должен содержать основания, по которым запрашиваемое разрешение не может быть предоставлено, дату принятия решения о таком отказе, а также порядок обжалования такого решения.

3.1.13. В десятидневный срок ответственный исполнитель уведомляет юридическое или физическое лицо (застройщика) об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.1.14. Блок-схема процедуры выдачи разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства представлена в приложении №4 к настоящему административному регламенту.

3.2. В соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 2004 года 
№ 191 - ФЗ «О введении в действие градостроительного кодекса Российской Федерации» до 1 марта 2015 года не требуется получение разрешения на ввод в эксплуатацию объекта индивидуального жилищного строительства.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением

муниципальной услуги
4.1. Контроль за соблюдением органами местного самоуправления Краснодарского края законодательства о градостроительной деятельности с правом направления предписаний об устранении выявленных нарушений, осуществляет департамент по архитектуре и градостроительству Краснодарского края (далее – департамент) в соответствии со статьей 8.1. Градостроительного кодекса Российской Федерации.
4.2. Осуществление государственного контроля департаментом включает в себя следующие административные процедуры:

4.2.1. Проведение проверки соблюдения органами местного самоуправления и подведомственными им организациями законодательства о градостроительной деятельности.

4.2.2. Проведение анализа муниципальных правовых актов, документов, материалов и сведений в сфере градостроительной деятельности.

Анализ осуществляется посредством изучения муниципальных правовых актов, документов, материалов и сведений, предоставляемых органами местного самоуправления муниципальных образований Краснодарского края по запросу департамента и управлений департамента соответствующих муниципальных образований, 
4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем руководителя органа местного самоуправления, курирующим вопросы в сфере архитектуры и градостроительства.
4.4. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах. 
V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента

5.1. Заявитель, получатель (представитель) муниципальной услуги может обратиться в орган местного самоуправления муниципального образования с заявлением и жалобой (далее также – обращение) на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги решения, действия (бездействия) должностного лица органа местного самоуправления муниципального образования.

5.2. Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц органа местного самоуправления муниципального образования, не могут направляться указанным должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.3. В случае получения неудовлетворительного решения, принятого в ходе рассмотрения обращения органами местного самоуправления муниципального образования, получатель услуги имеет право обратиться в судебные органы в установленном законодательством порядке.

5.4. Заявитель может обратиться с обращением в письменной форме, в форме электронного сообщения или в форме устного личного обращения к должностному лицу в часы приема.

5.5. Обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию  органа местного самоуправления муниципального образования, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением лица, направившего обращение, о переадресации обращения.

5.6. Порядок подачи и рассмотрения обращения в письменной форме.

5.6.1. Письменная жалоба (обращение) должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) фамилию, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество руководителя юридического лица или фамилию, имя, отчество физического лица;

место нахождения юридического или физического лица, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

существо обжалуемого действия (бездействия) и решения;

личную подпись руководителя обратившегося юридического лица или физического лица и дату.

Дополнительно могут быть указаны:

причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием) и решением;

обстоятельства, на основании которых автор обращения считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия) и решения;

иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить;

копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе доводы.

5.6.2. Письменное обращение может быть передано в канцелярию органа местного самоуправления муниципального образования, направлено по почте в орган местного самоуправления муниципального образования.

5.6.3. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в канцелярию органа местного самоуправления муниципального образования.

5.6.4. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения.

5.6.5. Ответ на обращение подготавливается и направляется заявителю в срок до 30 дней со дня регистрации обращения. При необходимости срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

5.6.6. В зависимости от содержания каждого обращения, а также при отсутствии в органе местного самоуправления муниципального образования соответствующей информации материалы, необходимые для рассмотрения обращений, запрашиваются в органах исполнительной власти Краснодарского края, территориальных органах федеральных органов государственной власти, других организациях.

5.6.7. В случае необходимости в целях рассмотрения обращений  органом местного самоуправления муниципального образования, по распоряжению руководителя создаются Комиссии по рассмотрению обращений (далее - Комиссия), утверждаются положения и состав их членов, а также порядок рассмотрения обращений.

5.6.8. Комиссия осуществляет объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием направившего его лица.

5.6.9. Рассмотрение обращения проходит в рамках заседания Комиссии, по результатам которого оформляется Решение Комиссии, направленное на принятие мер по устранению нарушений и восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя муниципальной услуги, либо содержащее мотивированный отказ в удовлетворении обращения. Комиссией может быть принято решение о направлении обращения на рассмотрение в вышестоящий орган или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

5.6.10. Копия решения Комиссии, подготовленного по результатам рассмотрения обращения, подписанная руководителем соответствующего органа либо уполномоченным на то лицом, направляется в течение пяти рабочих дней лицу, которое с ним обратилось.

5.6.11. Ответ на обращение не дается в следующих случаях:

в случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями в орган местного самоуправления муниципального образования, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (руководитель органа местного самоуправления муниципального образования, либо уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу), о чем заявитель, направивший обращение, уведомляется;

в случае если в обращении обжалуется судебное решение (оно возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

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

5.6.12. Письменное обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, отнесенные к компетенции органа местного самоуправления муниципального образования, приняты необходимые меры для подготовки исчерпывающего ответа и заявителю дан обоснованный ответ.

5.7. Порядок подачи и рассмотрения личного обращения:

5.7.1. Личный прием заявителей осуществляется в приемные дни должностным лицом органа местного самоуправления муниципального образования по предварительной записи, произведенной посредством личного обращения в орган местного самоуправления муниципального образования или по телефону по номерам, указанным в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.

5.7.2. Должностное лицо, осуществляющее запись получателей муниципальной услуги на личный прием, информирует их о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

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

5.7.4. В случае если во время приема заявителя решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое после регистрации подлежит рассмотрению в порядке, определяемом пунктом 3.2.6. настоящего административного регламента.

5.8. Порядок подачи и рассмотрения обращения в форме электронного сообщения:

5.8.1. Для приема обращений в форме электронных сообщений (Интернет-обращений) применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем реквизитов, необходимых для работы с обращениями и для письменного ответа, и в случае незаполнения указанных реквизитов информирующее заявителя о невозможности принять его обращение. Адрес электронной почты автора и электронная цифровая подпись являются дополнительной информацией.

5.8.2. В случае если в Интернет-обращении заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения, после чего обращение распечатывается и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в порядке, определяемом п.3.2.6. настоящего административного регламента.

5.8.4. Ответ на Интернет-обращение, помимо оснований, указанных в п.3.2.6.11. настоящего административного регламента, не дается в следующих случаях:

указание автором недействительных сведений о себе и/или адреса для поступления дубликата уже принятого электронного сообщения;

некорректность содержания электронного сообщения;

невозможность рассмотрения обращения без необходимых документов и личной подписи (в отношении обращений, для которых установлен специальный порядок рассмотрения).

5.8.4. Ответ на Интернет-обращение может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения.

 При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений заявителей проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.

5.8.5. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке. 

5.8.6. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах. 

5.9. Получатели муниципальной услуги могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и нарушении ими положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, указанным в приложении №1 к настоящему административному регламенту, а также на Интернет-сайты и по электронной почте органов, участвующих в оказании муниципальной услуги. При этом сообщение получателя муниципальной услуги должно содержать следующую информацию: 

наименование юридического лица с указанием юридического адреса, которым подается сообщение, фамилию, имя, отчество руководителя или фамилию, имя, отчество физического лица;

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы получателя муниципальной услуги;

существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

сведения о способе информирования получателя муниципальной услуги о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                А.Ю.Леднёв

Приложение № 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

Сведения 

об органах, имеющих право на выдачу разрешений 

на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства
	№
	Наименование органа
	Место нахождения
	Почтовый адрес
	Номера телефонов для справок
	Адреса электронной почты для справок

	1.
	Администрация Подгорненского сельского поселения Отрадненского района

	ст.Подгорная,

ул.Красная,28


	352283 Краснодарский край Отрадненский район ст.Подгорная, ул.Красная,28


	94237

94238


	Admin_podgornaj@mail.ru



Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                А.Ю.Леднёв

                                                                                            Приложение № 2

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

Форма заявления

о выдаче разрешений на ввод в эксплуатацию 
объектов капитального строительства

Главе ______________________________ 

___________________________________ 

От ________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью) 

Адрес проживания __________________

___________________________________

Паспортные данные _________________

___________________________________

(серия, номер, когда и кем выдан) 

Телефон ___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу принять в эксплуатацию__________________________________ 

________________________________________________________________________________________________________________________________________

по адресу:___________________________________________________________

____________________________________________________________________

«____»_________20___год                                                _____________________ 

                                                                                                            (подпись)


Приложение:

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________4.___________________________________________________________________

5.___________________________________________________________________

6.___________________________________________________________________

7.___________________________________________________________________

8.___________________________________________________________________

9.___________________________________________________________________

Приложение № 3

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

ФОРМА
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию
Кому  

(наименование застройщика

(фамилия, имя, отчество – для граждан,

полное наименование организации – для юридических лиц),

его почтовый индекс и адрес)

РАЗРЕШЕНИЕ
на ввод объекта в эксплуатацию

№  _________    от «____» ________года
1.  

(наименование уполномоченного федерального органа исполнительной власти,

или органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, или органа местного


,

самоуправления, осуществляющих выдачу разрешения на ввод объекта в эксплуатацию)

руководствуясь статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации, разрешает ввод в эксплуатацию построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства                               (ненужное зачеркнуть)
                                        (наименование объекта капитального строительства 



,

в соответствии с проектной документацией)

расположенного по адресу:  

(полный адрес объекта капитального строительства с указанием


.

субъекта Российской Федерации, административного района и т.д. или строительный  адрес)

2. Сведения об объекте капитального строительства

	Наименование показателя
	Единица измерения
	По проекту
	Фактически

	I. Общие показатели вводимого в эксплуатацию объекта

	Строительный объем - всего
	куб. м
	
	

	в том числе надземной части
	куб. м
	
	

	Общая площадь
	кв. м
	
	

	Площадь встроенно-пристроенных помещений
	кв. м
	
	

	Количество зданий
	штук
	
	

	II. Нежилые объекты

	Объекты непроизводственного назначения (школы, больницы, детские сады,
объекты культуры, спорта и т.д.)

	Количество мест
	
	
	

	Количество посещений
	
	
	

	Вместимость
	
	
	

	
	
	
	
	

	(иные показатели)
	
	

	
	
	
	
	

	(иные показатели)
	
	

	Объекты производственного назначения

	Мощность
	
	
	

	Производительность
	
	
	

	Протяженность
	
	
	

	
	
	
	
	

	(иные показатели)
	
	

	
	
	
	
	

	(иные показатели)
	
	

	Материалы фундаментов
	
	
	

	Материалы стен
	
	
	

	Материалы перекрытий
	
	
	

	Материалы кровли
	
	
	

	III. Объекты жилищного строительства

	Общая площадь жилых помещений (за исключением балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв. м
	
	

	Количество этажей
	штук
	
	

	Количество секций
	секций
	
	

	Количество квартир - всего
	штук/кв. м
	
	

	в том числе:
	
	
	

	1-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	2-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	3-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	4-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	более чем 4-комнатные
	штук/кв. м
	
	

	Общая площадь жилых помещений (с учетом балконов, лоджий, веранд и террас)
	кв. м
	
	

	Материалы фундаментов
	
	
	

	Материалы стен
	
	
	

	Материалы перекрытий
	
	
	

	Материалы кровли
	
	
	

	IV. Стоимость строительства

	Стоимость строительства объекта - всего
	тыс. рублей
	
	

	в том числе строительно-монтажных работ
	тыс. рублей
	
	

	
	
	
	
	

	(должность уполномоченного сотрудника органа, осуществляющего выдачу разрешения на ввод объекта
в эксплуатацию)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	20
	
	г.


М.П.

Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                        А.Ю.Леднёв

Приложение № 4

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства»

Блок-схема

процедуры выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию 
объекта капитального строительства 

	Лицо, осуществляющее строительство, представляет в уполномоченный орган местного самоуправления  Краснодарского края (далее – Уполномоченный орган) заявление о выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию, а также прилагаемые к нему документы

	

	

	
	
	
	 
	
	
	
	

	Уполномоченный орган 
проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению

	

	
	
	 
	 
	 
	 
	
	

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	при наличии всех документов:
	
	
	при наличии не всех документов:

	
	
	 
	
	
	 
	
	

	Уполномоченный орган  проводит регистрацию документов, представленных лицом, осуществляющим строительство 
	
	
	Уполномоченный орган  отказывает лицу, осуществляющему строительство, в выдаче разрешения и возвращает все представленные им документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	
	
	

	Уполномоченный орган проводит проверку соответствия представленных документов:
1.требованиям градостроительного плана земельного участка, красным линиям;
2.требованиям, установленным в разрешении строительство 

3. требованиям, установленным в технических условиях, параметрами строительства

4. соответствие актам приемки объекта

	

	

	

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	соответствуют требованиям
	
	
	не соответствуют требованиям

	
	
	 
	
	
	
	 
	

	Уполномоченный орган выдает лицу, осуществляющему строительство, разрешение на ввод в эксплуатацию
	
	
	Уполномоченный орган отказывает лицу, осуществляющему строительство, в выдаче разрешения на ввод в эксплуатацию и возвращает все представленные им документы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	 
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	 
	 
	

	Лицо, осуществляющее строительство, передает в Уполномоченный орган один экземпляр копии схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного, отремонтированного объекта капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка 
	
	Уполномоченный орган направляет копию выданного разрешения на строительство в орган, уполномоченный на осуществление государственного строительного контроля и надзора (управление государственного строительного надзора Краснодарского края)

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Глава Подгорненского сельского поселения                                А.Ю.Леднёв
Приложение № 3
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от ____02.08.2010____


                         

№____32_

ст-ца Подгорная
Об административном регламенте исполнения муниципальной

функции рассмотрения обращений граждан в администрации 

Подгорненского сельского поселения

В  целях совершенствования  организации  рассмотрения обращений        граждан в администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района   п о с т а н  о  в л я ю:

     1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в администрации Подгорненского сельского поселения (прилагается).

     2. Работникам администрации Подгорненского сельского поселения обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента.

     3. Начальнику общего отдела администрации Подгорненского сельского поселения В.Н.Антипову опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте сельского поселения

          4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой

     5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования
Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                       А.Ю.Леднёв 

              ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                        УТВЕРЖДЕН

                                                                   постановлением главы администрации

                                                                     Подгорненского сельского поселения
Отрадненского района

                                                                от __02.08.2010____  №___32_

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной  функции рассмотрения обращений граждан 

в администрации Подгорненского сельского поселения 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в администрации Подгорненского сельского поселения (далее — Регламент) разработан в целях повышения уровня внесудебной защиты конституционных прав и законных интересов граждан, результативности и качества исполнения муниципальной функции рассмотрения обращений граждан и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при рассмотрении письменных и устных обращений, а также порядок взаимодействия администрации Подгорненского сельского поселения с администрацией муниципального образования Отрадненский район при исполнении данной муниципальной функции.
1.2. Исполнение муниципальной функции рассмотрения обращений граждан (далее — муниципальная функция) осуществляется в соответствии с: 


Конституцией Российской Федерации;


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


Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;


Уставом Подгорненского сельского поселения;


постановлением главы Подгорненского сельского поселения от 10 января 2006 года № 1 «О регламенте работы администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района»;


постановлением главы Подгорненского сельского поселения от 17 февраля 2009 года № 8 «Об утверждении Положения об общем отделе администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района»;

постановлением главы Подгорненского сельского поселения от 15 мая 2008 года № 15 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения письменных, устных обращений и приема граждан в администрации Подгорненского сельского поселения»; 


постановлением главы Подгорненского сельского поселения  от 10 января 2008 года № 4 «Об утверждении Инструкции по делопро​изводству в администрации Подгорненского сельского поселения» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования Отрадненский район.
1.3. Действие Регламента распространяется на правоотношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.4. В администрации Подгорненского сельского поселения обращения граждан рассматриваются в пределах компетенции.

1.5. Организационно-методическое обеспечение исполнения муниципальной функции в администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района осуществляется общим отделом администрации Подгорненского сельского поселения.
1.6. Исполнение муниципальной  функции основывается на принципах гласности и открытости.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении 

муниципальной функции

2.1.1. Информирование граждан об исполнении муниципальной  функции осуществляется в устной либо письменной форме.

2.1.2. Основные требования к информированию граждан об исполнении муниципальной функции: достоверность представляемой инфор​мации, четкость ее изложения и полнота.

2.1.3. Для получения информации об исполнении муниципальной функции граждане обращаются:

лично в общий отдел администрации Подгорненского сельского поселения;


по телефону в общий отдел, администрации Подгорненского сельского поселения; 


письменно (почтой, электронной почтой, факсимильной связью) в общий отдел администрации Подгорненского сельского поселения.

2.1.4. Информация об исполнении муниципальной функции представляется непосредственно в администрации Подгорненского сельского поселения (общем отделе администрации Подгорненского сельского поселения), с использованием телефонной связи и информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, посредством публикации в средствах массовой информации (в том числе путем размещения информации о почтовых адресах, справочных телефонах,  адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты (приложение № 1), графике личного приема граждан на сайте администрации Подгорненского сельского поселения, в сети Интернет, на информационных стендах в администрации Подгорненского сельского поселения, в средствах массовой информации.

2.1.5. В администрации Подгорненского сельского поселения, в доступном для обозрения месте, размещается вывеска, содержащая графики личных и выездных приемов граждан.
2.1.6. Рабочие места должностных лиц, осуществляющих муниципальную функцию, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной  функции в полном объеме.
2.1.7. Должностное лицо, осуществляющее личный прием, обеспечивается настольной табличкой либо бейджем, содержащими сведения о его фамилии, имени, отчестве и должности.

2.1.8. При информировании об исполнении муниципальной функции, ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в вежливой (корректной) форме информирует граждан по интересующим их вопросам. Если отсутствует возможность ответить на поставленный вопрос, гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При ответе на телефонный звонок должностное лицо называет наименование администрации сельского поселения, фамилию, имя, отчество, замещаемую должность.
2.1.9. Исполнение муниципальной функции, в том числе оказание юридической помощи, осуществляется бесплатно.

2.2. Сроки исполнения функции 

рассмотрения обращений граждан

2.2.1. Обращения, поступившие в администрацию Подгорненского сельского поселения по компетенции, рассматриваются в течение 30 дней. Указанный срок исчисляется от даты регистрации обращения до даты направления ответа заявителю. 

2.2.2. Если обращение не требует проверки либо требует срочного разрешения, сроки его рассмотрения могут сокращаться.
2.2.3. Обращения депутатов представительных органов, связанные с обращениями граждан, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются безотлагательно, но не позднее 15 дней, а при необходимости получения дополнительных материалов — не позднее 30 дней.
2.2.4. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие территориальные органы, органы местного самоуправ​ления руководитель, давший поручение по рассмотрению обращения, вправе продлить срок его рассмотрения не более чем на 30 дней при условии уведомления об этом заявителя. 
Для решения вопроса о продлении срока рассмотрения обращения непосредственный исполнитель готовит служебную записку с обо​снованием необходимости продления срока и представляет ее руководителю, давшему поручение по рассмотрению обращения, не менее чем за два-три дня до истечения срока исполнения.
2.2.5. Срок рассмотрения исчисляется в календарных днях. Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания этого срока считается предшествующий ему рабочий день.
2.2.6. По дубликатному обращению (обращение заявителя, являющееся копией предыдущего обращения, либо экземпляр обращения по одному и тому же вопросу и в интересах одного и того же лица), приобщенному к материалам рассмотрения первого обращения, срок рассмотрения соответствует сроку рассмотрения первого обращения. Если дубликатное обращение получено после направления ответа заявителю, то срок рассмотрения данного обращения не должен превышать 10 дней.
2.2.7. Исполнители, указанные в поручении главы Подгорненского сельского поселения, несут ответственность за соблюдение сроков рассмотрения обращений.
2.2.8. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан, по которым администрацией Подгорненского сельского поселения запраши​ваются результаты рассмотрения, осуществляет специалист общего отдела, ответственный за работу с обращениями граждан.

2.3.Ответственность должностных лиц при исполнении  

муниципальной функции

2.3.1. Сведения, содержащиеся в обращении, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего с обращением. Не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержа​щихся в обращении, направление письменного обращения должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов.
2.3.2. Должностные лица, работающие с обращениями граждан, несут установленную законодательством ответственность за сохран​ность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов.
2.3.3. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать все имеющиеся у него на исполнении обращения по акту временно замещаю​щему его специалисту. При освобождении от замещаемой должности исполнитель обязан сдать все числящиеся за ним обращения по акту специалисту, ответственному за работу с обращениями граждан.
3. Административные процедуры

3.1.Прием и первичная обработка письменных обращений граждан  

3.1.1. Основание для начала административной процедуры — поступление в администрацию Подгорненского сельского поселения  письменного обращения.

3.1.2. Обращение может быть доставлено непосредственно гражданином, его представителем, поступить по почте, телеграфу, каналам электронной и факсимильной связи. 

3.1.3. Письма, поступившие на имя главы Подгорненского сельского поселения, передаются в общий отдел.
3.1.4. Обращения на имя главы Подгорненского сельского поселения, поступающие в администрацию Подгорненского сельского поселения по почте, проверяются начальником общего отдела администрации Подгорненского сельского поселения на безопасность вложения. При обнаружении подозрительного почтового отправления (большая масса, необычный запах, особенности оформления и другое) начальник общего отдела, получивший корреспонденцию, сообщает о нем  главе Подгорненского сельского поселения. Глава – участковому уполномоченному милиции.            
3.1.5. После вскрытия конверта проверяется наличие в нем письменных вложений. Если в конверте отсутствует письменное вложение либо обнаружилась недостача упоминаемых автором или описью документов, составляется акт (приложения № 2, 3), также составляется акт на письмо, к которому прилагаются денежные знаки, кроме изъятых из обращения, ценные бумаги, оригиналы документов (паспорт, военный билет, трудовая книжка, пенсионное удостоверение и другое) (приложение № 4). 
3.1.6. К тексту письма подкладывается конверт, который хранится вместе с обращением в течение всего периода его рассмотрения. В случае отсутствия текста письма к конверту (или вложенным материалам, если они имеются), подкладывается бланк с текстом «письменного обращения к адресату нет».
3.1.7. Служебные письма (на официальном бланке или имеющие штамп организации и подписанные одним из ее руководителей), а также письма депутатов всех уровней без приложенных к ним обращений граждан регистрируются в общем отделе администрации Подгорненского сельского поселения.

3.1.8. Обращения с пометкой «лично» вскрываются начальником общего отдела администрации Подгорненского сельского поселения.
3.1.9. Обработка обращений граждан, поступивших по каналам факсимильной и электронной связи, осуществляется аналогично письменным обраще​ниям.

3.1.10. Письменные обращения на имя главы Подгорненского сельского поселения, доставленные в администрацию Подгорненского сельского поселения автором или лицом, представляющим его интересы, принимаются начальником общего отдела. Не принимаются обращения, не содержащие фамилии гражданина и почтового адреса. На копии обращения по требованию заявителя проставляются штамп «Копия», штамп о поступлении обращения в администрацию Подгорненского сельского поселения с указанием даты   поступления, указывается также количество листов обращения и контактный телефон или выдается расписка о получении обращения.

Все письменные обращения, в том числе поступившие по каналам электронной и факсимильной связи, подлежат учету  в регистрационно-контрольной карточке в день поступления.

3.1.11. Результат административной процедуры – подготовка  обращений к  регистрации.

3.2. Регистрация обращений

3.2.1. Все поступающие в администрацию Подгорненского сельского поселения письменные обращения граждан регистрируются в регистрационно-контрольных карточках (приложение № 5) в течение трех дней с даты их поступления.
В случае поступления обращений в день, предшествующий праздничным или выходным дням, их регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
3.2.2. Регистрация обращений ежегодно начинается с номера 1 и ведется в хронологическом порядке.
3.2.3. На первой странице письма (а не на сопроводительных документах к нему) на свободном от текста месте, проставляется регистрационный штамп с указанием даты поступления и регистрационного номера.
В регистрационно-контрольную карточку вносятся: 


фамилия и инициалы автора обращения (в именительном падеже) и его почтовый адрес (если адрес отсутствует и в письме, и на конверте, при определении территории проживания заявителя следует руководствоваться данными почтового штемпеля);

сведения о повторности или многократности обращения;

вид документа – форма обращения (письмо, телеграмма, Интернет) и вид обращения (жалоба, предложение, заявление); 

количество листов и приложений (если имеются); 

указывается: откуда поступило обращение (из администрации муниципального образования  Отрадненский район и др.), автор, дата, исходящий номер сопроводительного письма; 
  дата регистрации;

регистрационный номер;



краткое содержание обращения, которое должно быть четким, отражать его суть;


фамилия исполнителя, которому обращение направляется на рассмотрение, и проект резолюции руководителя


указываются сроки исполнения поручения.

3.2.5. Учет обращений производится по фамилии заявителя.
3.2.6. При регистрации коллективных обращений (обращений, подписанных двумя или более авторами) в регистрационно-контрольную карточку вносятся первые две разборчиво указанные фамилии с припиской «и другие». Первой указывается фамилия того автора, в адрес которого заявители просят направить ответ, и учет производится по данной фамилии. В случае отсутствия ссылки на фамилию первой указывается фамилия, обозначенная на конверте. В регистрационно-контрольной карточке проставляется отметка «коллективное». Коллективные обращения без подписей регистрируются по названию организации, предприятия, учреждения (заведения), из которых они поступили (коллектив МОУ СОШ № 12).
3.2.7. Если автор (Иванов) пересылает обращение через второе лицо (Петров), указывая его адрес и не указывая свой, то в графе «Ф. И. О.» отмечаются две фамилии: Иванов, Петров.
3.2.8. Если заявитель не указал своей фамилии, то в регистрационно-контрольную  карточку вносится запись «без подписи».
3.2.9. Зарегистрированные письма заявителям не возвращаются (за исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством). Возврат обращения заявителю возможен до его регистрации. По письменному запросу заявителю возвращаются приложения к обращению как во время рассмотрения, так и во время архивного хранения.
3.2.10. Результат административной процедуры — регистрация обращения в регистрационно-контрольной карточке и подготовка обращения  к  передаче на рассмотрение.

3.3.Направление обращений на рассмотрение

3.3.1. Основание для начала административной процедуры - регистрация обращения в регистрационно-контрольной карточке.
3.3.2. Начальник общего отдела администрации Подгорненского сельского поселения готовит проект резолюции (определяет исполнителей, срок и порядок разрешения вопросов обращения, необходимость представления информации в администрацию  муниципального образования Отрадненский район о результатах его рассмотрения), в день регистрации представляет обращение  главе Подгорненского сельского поселения для принятия решения о ходе рассмотрения. Затем обращение направляется на исполнение с сопроводительным письмом либо копией регистрационно-контрольной карточки за подписью и (или) с резолюцией главы  Подгорненского сельского поселения. При направлении обращения на рассмотрение по принадлежности могут определяться методы рассмотрения обращения: комиссионное рассмотрение, с выходом (выездом) на место, с участием заявителя, с проведением собрания и другие. Решение о направлении письма на рассмотрение принимается, исходя исключительно из его содержания, независимо от того, на чье имя оно адресовано.
3.3.3. Письменные обращения, содержащие вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Подгорненского сельского поселения,  в течение семи дней со дня регистрации направляются на рассмотрение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращениях вопросов, с уведомлением граждан, направивших обращение, о переадресации обращений.

3.3.4. Заявителям направляются уведомления с указанием даты регистрации, регистрационного номера обращения. 
На обращения, поступившие от депутатов, направляется два уведомления: в адрес депутата и заявителю за подписью начальника общего отдела.
3.3.5. Уведомления авторам обращений передаются для отправки в приемную  администрации Подгорненского сельского поселения. Копии уведомлений  хранятся в общем отделе вместе с материалами по рассмотрению обращений.
3.3.6. В случае если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких учреждений или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие учреждения или соответствующим должностным лицам.
3.3.7. Если в поручении по рассмотрению обращения указано несколько исполнителей, то всем направляются копии обращения. Первому исполнителю направляется  оригинал обращения. 
3.3.8. В случае если обращение направлено не по принадлежности, исполнитель в пятидневный срок возвращает его в общий отдел администрации Подгорненского сельского поселения с мотивированной служебной запиской на имя главы Подгорненского сельского поселения. В записке указывается учреждение или должностное лицо, в чью компетенцию входит решение поднимаемых в обращении вопросов. Не допускается передача обращения от одного исполнителя к другому, минуя общий отдел. 

Если обращение в администрацию Подгорненского сельского поселения направлено не по территориальной принадлежности, начальник общего отдела, ответственный за  работу с обращениями граждан,  направляет обращение автору поручения или в общий отдел администрации муниципального образования Отрадненский район с сопроводительным письмом о необходимости направления обращения по принадлежности, либо по согласованию  с ними направляет обращение с сопроводительным письмом по принадлежности.
3.3.9. На письменном обращении, возвращенном в общий отдел как направленном не по компетенции,  проставляется штамп с новой датой поступления. Заявитель уведомляется о переадресации и новой дате направления обращения.

3.3.10. Поручение главы Подгорненского сельского поселения должно содержать: фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформулированный текст, предписывающий действия, порядок и срок исполнения, подпись руководителя. Поручение может состоять из нескольких частей, предпи​сывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения поручения.

3.3.11. Запрещается направлять жалобу тому должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется. В случае если в обращении обжалуется решение или действие (бездей​ствие) государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснениями его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.
3.3.12. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
3.3.13. Авторам жалоб, адресованных главе Подгорненского сельского поселения на правоохранительные и судебные органы,  в  том числе содержащие требования о записи на личный прием по данным вопросам, даются разъяснения о необходимости  направления обращения в вышестоящие правоохранительные органы. 
3.3.14. Письменные обращения граждан (копии), копии регистрационно-контрольных карточек или сопроводительные письма направляются исполнителям общим отделом посредством почтовой, факсимильной, курьерской связи.

3.3.15. Результат административной процедуры – направление зарегистрированных писем на рассмотрение исполнителям.

3.4. Рассмотрение обращений

3.4.1. Основание для начала административной процедуры – получение исполнителем поручения по рассмотрению письменного обращения.

3.4.2. Если поручение дано одновременно нескольким исполнителям, то работу по рассмотрению обращения координирует первое лицо, отмеченное в поручении, им обобщаются материалы, готовится и направляется ответ заявителю, главе Подгорненского сельского поселения, в администрацию муниципального  образования Отрадненский район, в средства массовой информации. Соисполнители не позднее пяти дней до истечения срока исполнения обращения обязаны предста​вить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа. При этом персональную ответствен​ность за рассмотрение обращения несут все исполнители. 

3.4.3. Должностное лицо (исполнитель) при рассмотрении обращения:
- в случае необходимости в установленном законодательством порядке запрашивает дополнительные материалы, встречается с заявителем для уточнения сути обращения; 

- создает комиссию для проверки фактов, изложенных в обращении (как правило, с выездом на место и участием заявителя).
3.4.4. При рассмотрении повторного обращения (обращения, поступившего от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, в котором обжалуется решение, принятое по предыдущему обращению, или указывается на недостатки, допущенные при рассмотрении и разрешении предыдущего обращения, либо сообщается о несвоевременном рассмотрении предыдущего обращения, если со времени его поступления истек установленный законодательством срок рассмотрения) анализируется имеющаяся по поднимаемым в нем вопросам переписка. Как правило, повторные обращения ставятся на контроль. Письма одного и того же заявителя и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными письма одного и того же заявителя, но по разным вопросам, а также многократные — по одному и тому же вопросу, по которому заявителю давались исчерпывающие ответы.
3.4.5. Письма с просьбами о личном приеме главой Подгорненского сельского поселения либо его заместителями рассматриваются как обычные обращения. Если в обращении не указана проблема, то, как правило, заявителю направляется сообщение о порядке организации личного приема граждан главы Подгорненского сельского поселения, а заявление оформляется «в дело» как исполненное.
3.4.6. Обращение, содержащее в адресной части обращения пометку «лично», рассматривается на общих основаниях в соответствии с Регламентом.
3.4.7. Письма граждан, поступившие из редакций средств массовой информации, от руководителей политических партий и общественных объединений (в том числе с просьбой проинформировать о результатах рассмотрения), рассматриваются в соответствии с Регламентом.
3.4.8. В случае если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные подробные мотивированные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава  Подгорненского сельского поселения на основании служебной записки исполнителя, рассматривающего обращение, или начальника общего отдела (приложение № 6), вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. Сообщение о прекращении переписки в 30-дневный срок со дня регистрации обращения направляется автору за подписью главы Подгорненского сельского поселения.
3.4.9. Обращения, в которых отсутствуют конкретные просьбы, жалобы, предложения и содержатся только общие рассуждения по известным проблемам внутренней политики, либо бессмысленные по содержанию и оскорбительные остаются на хранении в архиве общем отделе, о чем ставится отметка в регистрационно-контрольной карточке. На первом листе письма  начальником общего отдела делается запись «в дело» с указанием даты и фамилии.
3.4.10. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
3.4.11. Результат административной процедуры — разрешение поднимаемых в обращении проблем либо необходимые разъяснения по существу поставленных в обращении вопросов со ссылками на нормативные правовые акты.

3.5. Контроль за рассмотрением обращений

3.5.1. Контроль за рассмотрением обращений граждан в администрации Подгорненского сельского поселения осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения поручений по обращениям граждан, принятия оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан, анализа содержания поступающих обращений, хода и результатов работы с обращениями граждан.

3.5.2. Контроль за исполнением поручений по обращениям граждан включает: 

постановку поручений по исполнению обращений граждан на контроль; сбор и обработку информации о ходе рассмотрения обращений;
подготовку оперативных запросов исполнителям о ходе и состоянии исполнения поручений по обращениям;


подготовку и обобщение данных о содержании и сроках исполнения поручений по обращениям граждан; 


снятие обращений с контроля.

3.5.3. Решение о постановке обращения на контроль в администрации Подгорненского сельского поселения принимается главой Подгорненского сельского поселения по предложениям начальника общего отдела.
3.5.4. На контроль ставятся обращения, в которых сообщается о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения, имеющие большое общественное, политическое значение. Постановка обращений на контроль также производится с целью устранения недостатков в работе администрации Подгорненского сельского поселения, получения материалов для обзоров почты, аналитических записок и информации, выявления принимавшихся мер в случае повторных (многократных) обращений.
Обращения, поступающие из администрации муниципального образования Отрадненский район, как правило, ставятся на контроль, в том числе с целью получения материалов для ежеквартальных отчетов о рассмотрении обращений граждан. Контроль за своевременным и полным рассмотрением обращений граждан, поставленных на контроль в администрации Подгорненского сельского поселения, осуществляется начальником общего отдела.

3.5.5. Обращения, по которым администрацией Подгорненского сельского поселения запрашивается информация о результатах рассмотрения, после исполнения подлежат возврату со всеми материалами в общий отдел, при этом в ответе на бланке указывается номер и дата регистрации письма в администрации Подгорненского сельского поселения, номер и дата регистрации направляемого ответа, инициалы, фамилия и номер служебного телефона исполнителя. К ответу прикладываются: оригинал обращения, копия ответа заявителю и другие востребованные согласно поручению материалы. В деле у исполнителя остаются поручение, копия обращения, копия ответа на поручение, копия ответа заявителю и сопутствующие рассмотрению обращения материалы. 

3.5.6. Ответы на обращения, поставленные на контроль в администрации муниципального образования Отрадненский район, оформляются исполнителями за подписью главы Подгорненского сельского поселения.
3.5.7. Подлинники обращений граждан в администрацию муниципального  образования Отрадненский район возвращаются при наличии специальной отметки в сопроводительном письме. В общем отделе администрации Подгорненского сельского поселения хранятся их копии.

При направлении материалов рассмотрения обращений граждан по поручению администрации Краснодарского края, исполнительных органов  государственной власти Краснодарского края, Законодательного собрания Краснодарского края  порядок  оформления аналогичен п.п. 3.5.4 - 3.5.6.

3.5.9. Если в ответе на обращение указывается, что вопрос, поставленный заявителем, будет решен в течение определенного времени, обращение может быть поставлено на дополнительный контроль. Продолжительность дополнительного рассмотрения не превышает 30 дней.
3.6. Ответы на обращения

3.6.1. Рассмотрение обращения завершается подготовкой ответа и направлением его заявителю.

3.6.2. Текст ответа должен излагаться четко, последовательно, кратко, со ссылками на нормативные правовые акты, давать исчерпывающие разъяснения на все поставленные в обращении вопросы. При подтверждении фактов нарушений прав заявителя, изложенных в жалобе, в ответе следует указать, какие меры приняты к виновным должностным лицам.
3.6.3. Запрещается направлять гражданам ответы с исправлениями, ошибками (в том числе в реквизитах).

3.6.4. В ответе автору поручения по рассмотрению обращения должно быть указано, что заявитель проинформирован о результатах рассмотрения обращения. В ответах на коллективные обращения указывается, кому именно из авторов дан ответ.
3.6.5. Обращение и ответ могут быть возвращены исполнителю для повторного рассмотрения, если из ответа следует, что рассмотрены не все вопросы, поставленные в обращении, либо проблема заявителя рассмотрена формально.

Решение о возврате на дополнительное рассмотрение принимается главой Подгорненского сельского поселения на основании информации начальника общего отдела.

3.6.6. Если на обращение дается промежуточный ответ, то в тексте указываются срок или условия окончательного решения вопроса.
3.6.7. Обращение, на которое дается промежуточный ответ, в архив не направляется (в случае, если срок рассмотрения не превышает шестидесяти дней) до окончательного разрешения вопросов, поднимаемых в нем.
Если срок окончательного разрешения вопроса превышает шестьдесят дней с даты регистрации обращения, то возможен контроль за полным выполнением с информированием заявителя о результатах рассмотрения обращения.

3.6.8. Оригиналы документов возвращаются исполнителем автору обращения  путем личного вручения или способом, обеспечивающим их сохранность.

3.6.9. Ответы заявителям подписываются главой Подгорненского сельского поселения.
3.6.10. На коллективное обращение ответ дается на имя гражданина, по фамилии которого оно учтено (Ивановой В. И. —для сообщения всем заявителям, или Ивановой В. И. —для информирования заинтересованных лиц, или Ивановой В.И. и другим). В отдельных случаях по требованию лиц, подписавших обращение, ответы направляются и другим адресатам. В тексте ответа необходимо указать, что ответ дается на коллективное обращение.
3.6.11. Ответ на обращение, поступившее в администрацию Подгорненского поселения по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.
3.6.13. Если дубликат обращения поступил после разрешения основного обращения, то не позднее десятидневного срока ответ на него направляется с кратким изложением принятого ранее решения, со ссылкой на дату и исходящий номер предыдущего ответа  с приложением его копии.
3.6.14. В ответе на дубликатные обращения делается ссылка на все поступившие обращения и адресатов, их направивших. 

3.6.15. В случае если в письменном обращении не указаны: фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
3.6.16. Возможно оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, членов его семьи, с уведомлением заявителя о недопустимости злоупотребления его правом.
3.6.17. Исполнители несут установленную законодательством ответственность за исполнение поручений по обращениям и качество ответов.
3.6.18. При согласии должностного лица, дававшего поручение по рассмотрению обращения, с ответом заявителю материалы рассмотрения обращения списываются им «в дело». 

В случае если исполнителей несколько и один из них дает промежуточный ответ (срок окончательного рассмотрения не превышает шестидесяти дней), то автору поручения по рассмотрению обращения представляются ответы после рассмотрения обращения всеми исполнителями.

В регистрационно-контрольной карточке делаются записи о выполнении поручений по рассмотрению обращений (номер и дата отправляемого ответа, результат рассмотрения; примечания о взятии на дополнительный контроль или контроль за полным исполнением  по обращению).
3.6.19. Максимальный срок регистрации и отправки ответа — не более одного дня со дня его подписания.

3.7. Хранение материалов рассмотрения письменных 

обращений граждан

3.7.1. Обращения, по которым администрацией Подгорненского сельского поселения запрашивается информация о результатах рассмотрения, хранятся в общем отделе.

3.7.2. На хранение материалы рассмотрения обращений передаются после списания «в дело» авторами поручений по их рассмотрению.

3.7.3. Рассмотренное письменное обращение с поручением или его  копией и все документы, относящиеся к его рассмотрению, комплектуются в отдельный материал в следующей последовательности:


письменное обращение, приложения к нему (если они имеются), а также акты (если составлялись) в соответствии с пунктом 2.1.5 Регламента; копия  уведомления  о направлении обращения для рассмотрения по компетенции (при наличии);

материалы проверки по обращению (если она проводилась);


копия ответа автору обращения, а также копии промежуточных ответов автору, информация о продлении срока рассмотрения;


ответы должностным лицам (если они составлялись), дававшим поручения о рассмотрении обращения.

3.7.4. Материалы рассмотрения письменных обращений граждан формируются в папках в хронологическом порядке исходя из номера и даты регистрации.
3.7.5. Срок хранения обращений граждан с материалами по их рассмотрению — 5 лет. По истечении срока хранения дела подлежат уничтожению в установленном порядке.

3.8. Организация личного приема граждан

3.8.1. Основание для начала административной процедуры — обращение гражданина в администрацию Подгорненского  сельского поселения.
3.8.2. Прием граждан и запись на прием к главе Подгорненского сельского поселения, организация личного приема в администрации Подгорненского сельского поселения ведется начальником общего отдела  администрации Подгорненского сельского поселения. 
3.8.3. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. В исключительных случаях возможен прием вне очереди по состоянию здоровья заявителя.  
3.8.4. При приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
3.8.5. Фамилия, имя, отчество заявителя, адрес и краткая аннотация вопроса вносятся в регистрационно-контрольную карточку (приложение № 7). Таким же образом ведется учет обращений, поступивших по телефону, о чем в регистрационно-контрольной карточке ставится отметка.
3.8.6. Заявителю может быть отказано в приеме в случае, если он находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, а также при проявлении агрессии, неадекватного поведения. При необходимости может быть вызван оперативный дежурный или сотрудник милиции.
3.8.7. Ведущий прием обязан дать заявителю исчерпывающие разъяснения по интересующему вопросу либо разъяснить: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрен поднятый вопрос. 
3.8.8. Заявитель во время приема может оставить письменное обращение (на обращении ставится отметка «принято на личном приеме»), которое регистрируется, и дальнейшая работа с ним ведется в соответствии с регламентом  рассмотрения письменных обращений. 
3.8.9. Для оперативного решения вопросов в ходе приема заполняется регистрационно-контрольная карточка личного приема, оформляется контрольное поручение по разрешению проблемы, подписывается начальником общего отдела и направляется по факсимильной связи либо курьером исполнителю. Время от оформления карточки до направления на исполнение — не более 15 минут. Сроки исполнения поручения — от одного до пятнадцати дней.
3.8.10. Начальник общего отдела производит запись граждан на личный прием к главе Подгорненского сельского поселения по вопросам, входящим в компетенцию администрации Подгорненского сельского поселения. Регистрационно-контрольная карточка личного приема оформляется на каждого заявителя.
3.8.11. Личный прием граждан осуществляется главой Подгорненского сельского поселения по вопросам, отнесенным к их ведению. По вопросам, не входящим в компетенцию администрации сельского поселения, заявителю даются разъяснения или рекомендации по дальнейшему решению вопросов, изложенных в обращении.   

3.8.12. График приема главы Подгорненского сельского поселения ежегодно утверждается им и размещается в общедоступном месте администрации Подгорненского сельского поселения, на официальном сайте администрации Подгорненского сельского поселения, публикуется в средствах массовой информации.
3.8.13. К личным приемам главы Подгорненского сельского поселения начальник общего отдела готовит подборку материалов по рассмотрению предыдущих письменных и устных обращений заявителей, приглашает для участия в приемах руководителей учреждений и организаций, находящихся на территории сельского поселения.
3.8.14. За один день до приема карточки личного приема и материалы к ним передаются главе Подгорненского сельского поселения для ознакомления и выработки проекта решения по поднимаемым заявителями вопросам.
3.8.15. По окончании приема глава Подгорненского сельского поселения доводит до сведения заявителя свое решение или информирует о том, кому поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению, а также – откуда он получит ответ, либо разъясняет: где, кем и в каком порядке может быть рассмотрено его обращение по существу. Заявитель, при согласии с разъяснениями, полученными в ходе личного приема и результатами рассмотрения обращения, письменно оформляет согласие и ставит свою подпись в регистрационно-контрольной карточке или на прилагаемом бланке.
3.8.16. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
3.8.17. Глава Подгорненского сельского поселения, ведущий прием, принимает решение о постановке на контроль исполнения его поручения.
3.8.18. Карточка личного приема (при необходимости с приложениями к ней) начальником общего отдела на следующий день после приема направляется на исполнение через приемную администра​ции Подгорненского сельского поселения (для почтового отправления или направления курьером), при необходимости оперативного разрешения вопросов заявителя - по факсимильной связи.
3.8.19. Не подлежат записи на прием к главе Подгорненского сельского поселения граждане, обращающиеся по вопросам, входящим в компетенцию судебных органов, прокуратуры, а также по жалобам на действия (бездействие) органов суда и прокуратуры.
3.8.20. В случае грубого, агрессивного поведения гражданина прием может быть прекращен. Информация о неадекватном поведении гражданина отражается в карточке личного приема.
3.8.21. Устные обращения, поступившие при проведении главой Подгорненского сельского поселения «прямых линий», рассматриваются в порядке, установленном Регламентом.
3.8.22. Результатом приема является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие руководителем, осуществляющим прием, решения по поставленному вопросу, либо направление поручения по рассмотрению заявления в уполномоченный орган.
3.9. Контроль за соблюдением порядка 

рассмотрения обращений граждан

 3.9.1. В администрации Подгорненского сельского поселения контроль за соблюдением порядка рассмотрения письменных и устных обращений граждан, поступающих на личных и выездных приемах на имя главы Подгорненского сельского поселения, осуществляется начальником общего отдела.

3.9.2. Контроль за полнотой и качеством рассмотрения обращений граждан включает: проверку результатов рассмотрения обращений граждан с выходом (выездом) на место, опрос заявителей по телефону  или письменный опрос путем рассылки анкет.
3.9.3. Внеплановые проверки проводятся в случае жалоб заявителей на низкое качество рассмотрения обращений граждан либо выявления нарушений в ходе текущего контроля.
3.9.4. Решение о проведении внеплановой проверки принимается начальником общего отдела на основе анализа результатов рассмотрения обращений граждан.
3.9.5. В ходе проверок полноты и качества рассмотрения обращений граждан выборочно проверяется достоверность ответов с выездом на место с участием заявителя либо в телефонной беседе с автором обращения.
3.9.6. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по рассмотрению обращений граждан, и принятием решений исполнителями, названными в поручении главы Подгорненского сельского поселения осуществляется начальником общего отдела.
3.9.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником общего отдела проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации Подгорненского сельского поселения положений, административного регламента и нормативных правовых актов, регламентирующих работу с обращениями граждан.
3.9.8. В случае установления в результате проверки недостоверности ответа обращение направляется на повторное рассмотрение с поручением главы  Подгорненского сельского поселения, давшего поручения. В поручении могут устанавливаться методы повторного рассмотрения: комиссионно (с обозначением членов комиссии), с выездом на место, с участием заявителя (заявителей) и другие.
3.9.9. Начальником общего отдела проводится опрос заявителей по телефону либо при личной встрече  о наличии, своевременности и достоверности  ответов. 
3.10. Анализ и обобщение вопросов обращений

3.10.1. Аналитическая работа в администрации Подгорненского сельского поселения ведется начальником общего отдела.
3.10.2. Начальник общего отдела проводит ежеквартальный анализ характера обращений и результативности их рассмотрения. Информация об исполнении муниципальной функции представляется главе Подгорненского сельского поселения.

3.10.3. Начальник общего отдела:


просматривает, формирует и анализирует статистические материалы по обращениям граждан;


изучает необходимые нормативные документы и другие материалы по анализируемым вопросам;


несет ответственность за соблюдение сроков подготовки информационно-аналитических материалов, за объективность их содержания;

готовит материалы для публикации в средствах массовой информации и размещения на официальном сайте администрации Подгорненского сельского поселения.
3.10.4. В целях выработки единых подходов к рассмотрению обращений граждан администрациями сельских поселений Отрадненского района направляется в общий отдел администрации муниципального образования Отрадненский район информация о работе с обращениями граждан.
3.10.5. Начальник общего отдела до 5-го числа месяца, следующего за отчетным периодом, на основании имеющихся материалов, готовит статистические отчеты (1 раз в полугодие - с пояснительными записками) о работе с обращениями граждан и направляет в администрации муниципального образования Отрадненский район.

3.11. Порядок обжалований действий по рассмотрению 

обращений граждан и решений, принятых по обращениям

3.11.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц администрации Подгорненского сельского поселения в ходе исполнения муниципальной  функции и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения.

3.11.2. Гражданин может обжаловать действия (бездействие) или решение администрации Подгорненского сельского поселения.

3.11.3. Если в результате рассмотрения жалоба гражданина на действия (бездействие) или решение должностного лица признается обоснованной, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством, к должностному лицу, допустившему нарушения в ходе исполнения муниципальной  функции.
3.11.4. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц администрации Подгорненского сельского поселения, решения, принимаемые в ходе исполнения муниципальной функции, в судебном порядке.

Начальник общего отдела 

администрации Подгорненского сельского 

поселения Отрадненского района                                                             В.Н.Антипов 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту исполнения муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в администрации Подгорненского сельского поселения

Почтовый адрес, адрес электронной почты, адрес сайта в сети «Интернет», справочные телефоны,  факс, режим работы администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района

Почтовый адрес администрации Подгорненского сельского поселения: Красная ул., д. 28. ст. Подгорная, 352283, Краснодарского края Отрадненского района 

Адрес электронной почты администрации Подгорненского сельского поселения: admin_podgornaj@mail.ru
Телефон/факс главы Подгорненскогоj  сельского поселения: 9-42-38

Телефон/факс общего отдела администрации Подгорненского сельского поселения: 9-42-37

Режим работы администрации Подгорненского сельского поселения:            с 8-00 до 17-00 час, перерыв с 13-00 до 14-00 часов, выходной: суббота, воскресенье. 

Начальник  общего отдела                                                                     В.Н.Антипов 

 ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту исполнения  муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в администрации Подгорненского сельского поселения

                АКТ  №______

                      об отсутствии письменных вложений в заказных

              письмах с уведомлением и в письмах с объявленной ценностью

от «____»___________200__г.

Комиссия  в составе__________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:______________________________

(число, месяц, год)

в администрацию Подгорненского сельского поселения поступила корреспонденция с уведомлением за №__________ от ___________________________________________________________________  , проживающ______ по адресу: __________________________________________

При  вскрытии обнаружено отсутствие письменного вложения.

Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

___________________________________________________________


подпись, дата.      Инициалы, фамилия

___________________________________________________________


подпись, дата.      Инициалы, фамилия

___________________________________________________________


подпись, дата.      Инициалы, фамилия

Начальник  общего отдела                                                                     В.Н.Антипов 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к Административному регламенту исполнения муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в администрации Подгорненского сельского поселения

                             АКТ  №______

           о недостаче документов по описи корреспондента в заказных письмах с   

                      уведомлением и в письмах с объявленной ценностью


от «____»___________20___г.

Комиссия  в составе__________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:______________________________

(число, месяц, год)

в администрацию Подгорненского сельского поселения поступила корреспонденция с уведомлением за №__________ от ___________________________________________________________________  , проживающ______ по адресу: __________________________________________

При  вскрытии обнаружена недостача документов, перечисленных автором письма в описи на ценные бумаги, а именно:_________________________________________________________________. Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

___________________________________________________________


подпись, дата.      Инициалы, фамилия

___________________________________________________________


подпись, дата.      Инициалы, фамилия

___________________________________________________________


подпись, дата.      Инициалы, фамилия

Начальник  общего отдела                                                                    В.Н.Антипов 

                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к Административному регламенту исполнения  муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в администрации Подгорненского сельского поселения

                             АКТ  №______

                    о вложении оригиналов документов в заказных письмах с   

                      уведомлением и в письмах с объявленной ценностью


от «____»___________200__г.

Комиссия  в составе__________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(фамилия, инициалы, должности лиц, составивших акт)

составила настоящий акт о нижеследующем:______________________________

(число, месяц, год)

в администрацию Подгорненского сельского поселения поступила корреспонденция с уведомлением за №__________ от _________________________  , проживающ______ по адресу: __________________________________________

При  вскрытии обнаружены документы, а именно:_________________________________________________________________. 

Настоящий акт составлен в 2 экземплярах.

___________________________________________________________


подпись, дата.      Инициалы, фамилия

___________________________________________________________


подпись, дата.      Инициалы, фамилия

___________________________________________________________


подпись, дата.      Инициалы, фамилия

Начальник  общего отдела                                                                     В.Н.Антипов 

                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к Административному регламенту исполнения  муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в администрации Подгорненского сельского поселения

	РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ  КАРТОЧКА


Корреспондент, Ф.И.О. ___________________________________________________________

Адрес, телефон __________________________________________________________________

Предыдущие обращения от_____________ №__________ от_______________ №___________

Вид документа __________________ на______________ л._____________________________

Автор, дата, индекс сопровод.письма _______________________________________________

Дата, индекс поступления _________________________________________________________

Краткое содержание ______________________________________________________________

Отв. исполнитель _________________________________________________________________

Резолюция ______________________________________________________________________

Автор резолюции  ______________          _________________________________

                                      (подпись)
                     (инициалы, фамилия)

Срок исполнения  ___________ Приложение: на __________________ листах 

                                                                                                    подлежит возврату

                                                                                        (обратная сторона РКК) 

	ХОД  ИСПОЛНЕНИЯ

	Дата передачи 

на исполнение
	Исполнитель
	Отметка о промежуточном 

ответе или дополнительном 

запросе
	Контрольные 

отметки

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Дата, индекс исполнения (ответа) ___________________________________________________

Адресат ________________________________________________________________________

Содержание ____________________________________________________________________

С контроля снял _______________________ Подпись контролера _______________________

Дело __________   Том __________   Листы _________   Фонд ______________ 

Дело________________

Опись ______________

Начальник  общего отдела                                                                     В.Н.Антипов 

            ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

к Административному регламенту исполнения  муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в администрации Подгорненского сельского поселения


Главе Подгорненского сельского поселения _______________________


(инициалы, фамилия)

О прекращении переписки

            На основании ч. 5 ст. 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации» прошу дать разрешение прекратить переписку с заявителем_________________

____________________________________________________________________,


(Ф.И.О.)

 в связи с тем, что в письменном обращении заявителя не содержится новых доводов или обстоятельств, а на предыдущие обращения:              1)_________________________________________________________ 

                                                   (дата, номер)

2)_________________________________________________________ 

                                                   (дата, номер)

3)_________________________________________________________ 

                                                   (дата, номер)

давались подробные письменные ответы (копии ответов прилагаются).

Приложение: на________л.  в _______экз.

Должность_______________________________(подпись), (инициалы, фамилия)

Начальник  общего отдела                                                                     В.Н.Антипов 

                                                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

к Административному регламенту исполнения  муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в администрации Подгорненского сельского поселения

РЕГИСТРАЦИОННО-КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

личного приема
№ ________________ от ____________________ 200__г.

___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество посетителя)

Адрес, телефон ______________________________________________________ 

Место работы _______________________________________________________

Дата приема _________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Содержание вопроса __________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Исполнитель ________________________________________________________

Резолюция __________________________________________________________

____________________________________________________________________

Автор резолюции _____________________ (_____________) ________________

       






         (подпись) 

Срок исполнения ___________________ Приложение: на _____________ листах

(обратная сторона РКК)

	Дата
	Кому направлено
	Особые отметки

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дата, индекс исполнения ______________________________________________

Адресат _____________________________________________________________

Содержание _________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

С контроля снял _____________________ Подпись контролера ______________

Дело _________ Том _______________ Листы ______________Фонд _________

Дело__________ 

Опись ________

Начальник  общего отдела                                                             В.Н.Антипов 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

к Административному регламенту исполнения муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в администрации Подгорненского сельского поселения

БЛОК-СХЕМА

рассмотрения обращения граждан

	Гражданин



	
	

	Направление обращения



	
	

	Почтой


	
	Лично
	
	Электронной почтой
	
	Факсимильной связью
	
	В ходе личного приема

	
	
	

	Прием, обработка


	
	
	

	
	
	
	Рассмотрение главой сельского поселения, ведущим личный прием

	Регистрация
	
	

	
	
	
	
	

	Направление на рассмотрение


	
	Разъяснение, устный ответ заявителю

	
	
	
	

	Рассмотрение


	
	

	
	
	
	
	

	Подготовка и направление ответа
	
	Гражданин

	
	
	
	

	Списание в дело


	
	


Начальник  общего отдела                                                                    В.Н.Антипов 

Приложение № 3
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от ___31.12.2010  ___                                                                               № __69___                                        
                            ст-ца Подгорнаяя о пдк3
Об утверждении административных регламентов муниципальных 
услуг в области «Культура, искусство и кинематография»
В соответствии с Постановлением главы администрации муниципального образования Отрадненский район от 12 марта 2010 года № 352 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных  услуг                 (функций) в муниципальном образовании Отрадненский район и направления в управление экономики и целевых программ Краснодарского края сведений               о муниципальных услугах (функциях) для размещения в реестре                              государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края»,                                 п о с т а н о в л я ю:  
1. Утвердить:

           1) административный регламент исполнения муниципальной услуги «Организация культурно-досуговых мероприятий населения Подгорненского сельского поселения» (приложение № 1); 
           2) административный регламент исполнения муниципальной услуги «О предоставлении доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом соблюдения требований законодательства Российской Федерации» (приложение № 2); 

3) административный регламент исполнения муниципальной услуги  «Организация библиотечно-информационного обслуживания населения Подгорненского сельского поселения» (приложение № 3); 

        4) административный регламент исполнения муниципальной услуги  «О предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» (приложение № 4).
2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования).

Глава Подгорненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                 А.Ю.Леднёв

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района 

от _____________________ № ___________




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги «Организация культурно-досуговых 
мероприятий населения Подгорненского сельского поселения»

Раздел 1

Общие положения
1. Административный регламент МБУК «Социально-культурное объединение Подгорненского сельского поселения» исполнения муниципальной услуги  «Организация культурно-досуговых мероприятий  населения Подгорненского сельского поселения»  (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) определяет сроки и последовательность действий МБУК «Социально-культурное объединение Подгорненского сельского поселения», порядок взаимодействия должностных лиц при осуществлении полномочий по организации культурно-досугового обслуживания жителей Подгорненского сельского поселения.

В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:
Культурная деятельность - деятельность по сохранению, созданию, распространению и освоению культурных ценностей.

Культурные ценности - нравственные и эстетические идеалы, нормы и образцы поведения, языки, диалекты и говоры, национальные традиции и обычаи, исторические топонимы, фольклор, художественные промыслы и ремесла, произведения культуры и искусства, результаты и методы научных исследований культурной деятельности, имеющие историко-культурную значимость здания, сооружения, предметы и технологии, уникальные в историко-культурном отношении территории и объекты.

Культурные блага - условия и услуги, предоставляемые организациями, другими юридическими и физическими лицами для удовлетворения гражданами своих культурных потребностей.
Творческая деятельность - создание культурных ценностей и их интерпретация.

Творческий работник - физическое лицо, которое создает или интерпретирует культурные ценности, считает собственную творческую деятельность неотъемлемой частью своей жизни, признано или требует признания в качестве творческого работника, независимо от того, связано оно или нет трудовыми соглашениями и является или нет членом какой-либо ассоциации творческих работников (к числу творческих работников относятся лица, причисленные к таковым Всемирной конвенцией об авторском праве, Бернской конвенцией об охране произведений литературы и искусства, Римской конвенцией об охране прав артистов - исполнителей, производителей фонограмм и работников органов радиовещания).

Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Социально-культурное объединение Подгорненского сельского поселения Отрадненский район» – учреждение, в состав которого входит Подгорненский сельский дом культуры (Подгорненский СДК)

Клубное учреждение – организация, основной деятельностью которой является изучение, предоставление населению разнообразных услуг социально-культурного, просветительского, оздоровительного и развлекательного характера, создание условий для занятий любительским художественным творчеством.

Клубное формирование – добровольное объединение людей, основанное на общности интересов, запросов и потребностей в занятиях любительским художественным и техническим творчеством в совместной творческой деятельности, способствующей развитию дарований его участников, освоению и созданию ими культурных ценностей.

Настоящий административный регламент по организации культурно-досуговых мероприятий на базе Подгорненского сельского дома культуры (Подгорненский СДК), (далее Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий при организации культурно-досуговых мероприятий на базе Подгорненского сельского дома культуры (Подгорненский СДК), по обеспечению прав всех возрастных и социальных групп населения на свободный доступ  на мероприятия,  и удовлетворении потребностей населения в организации культурного досуга.
1.1. Наименование муниципальной услуги

- Муниципальная услуга по организации культурно-досуговых мероприятий населения  Подгорненского сельского поселения.
1.2. Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по организации культурно-досуговых мероприятий и кинообслуживание населения на базе Подгорненского сельского дома культуры ПодгорненскийСДК), осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Бюджетным кодексом Российской федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 09 октября 1992 года N 3612-1 "Основы законодательства Российской Федерации о культуре";

- Федеральным законом "Об основных гарантиях прав ребенка в РФ" от 24 июля 1998 года N124-ФЗ;

- Постановлением правительства Российской Федерации от 08 декабря 2005 г. N 740 "О Федеральной целевой программе "Культура России (2006-2010 годы)";

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 22 мая 2004 года №249 «О мерах по повышению результативности бюджетных расходов»;

- Законом российской Федерации от 22 августа 1996 года №126-Ф3 «О государственной поддержке кинематографии Российской Федерации»;

- Гражданским кодексом Российской Федерации от 18 декабря 2006 года № 230-Ф3 Часть четвертая;

- Законом Краснодарского края «О кинематографии в Краснодарском крае от 29 декабря 2006 года №1168-КЗ.;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 10 июля 2001 года № 87- ФЗ «Об ограничении курения табака»;

- Положением об основах хозяйственной деятельности и финансирования организаций культуры и искусства (утверждено Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 года  №609);

- Распоряжением Правительства Российской Федерации от 13 июля 2007 года №923-р (социальные нормативы и нормы);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 ноября 1994 года №1264. «Об утверждении Правил по кинообслуживанию населения» 
(с изменениями от 17 ноября 2000 года, 01 февраля 2005года, 14 декабря 2006года);

- Правилами пожарной безопасности для учреждений культуры Российской Федерации (ВППБ 13-01-94) введены в действие Приказом Минкультуры России от 1 ноября 1994 года №736;

- Правилами пожарной безопасности в Российской Федерации (ППБ 01-03) (утверждены Приказом Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации стихийных бедствий от 18 июня 2003 года №313);

- Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 14 марта 1997 года «О проведении аттестации рабочих мест по условиям труда»;

- Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1264-кз «О государственной политике в сфере сохранения и развития традиционной народной культуры в Краснодарском крае»;

- Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года №1539-КЗ «О мерах  по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Краснодарском крае»;

- Национальным стандартом РФ ГОСТ Р 52113-2003 «Услуги населению. Номенклатура показателей качества» (утвержден Постановлением Госстандарта РФ от 28 июля 2003 года № 253-ст, дата введения 01 июля 2004 года);

- Государственным стандартом РФ ГОСТ Р ИСО 9001-2001 «Системы менеджмента качества. Требования» (утвержден постановлением Госстандарта РФ от 15 августа 2001 года №333-ст) (с изменениями от 7 июля 2003 года).

- Решением Совета муниципального образования Отрадненский район  «Об утверждении положения о бюджетном процессе в муниципальном образовании Отрадненский район.

-  Уставом  муниципального образования Отрадненский район;
-  Уставом муниципального учреждения культуры «Социально-культурное объединение Подгорненского сельского поселения» 

- и иными действующими нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципального образования Отрадненский район.
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

1.3.1. Муниципальная услуга по организации культурно-досуговых мероприятий населения на базе Подгорненского сельского дома культуры (Подгорненский СДК),.

1.3.2. Исполнителем муниципальной услуги по организации культурно-досуговых мероприятий населения на базе Подгорненского сельского дома культуры (ПодгорненскийСДК).
1.4. Результат муниципальной услуги.
1.4.1. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги является отчет о проведении мероприятия, отчет может иметь любую форму (текстовый, финансовый, оценочный лист и.т.д.).
При исполнении муниципальной услуги Подгорненским сельским домом культуры (Подгорненский СДК), может осуществляться взаимодействие с органами государственной власти и местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, общественными организациями, некоммерческими учреждениями, средствами массовой информации.

1.4.2. Юридическим фактом, выступающим основанием для начала исполнения муниципальной услуги является наступление даты проведения мероприятия в соответствии с планом, утвержденным  администрацией Подгорненского сельского поселения
1.5. Потребители муниципальной услуги (описание заявителей)

Потребителями муниципальной услуги (далее - Пользователи) являются граждане независимо от пола, возраста, национальности, образования, места жительства и места регистрации, социального положения, политических убеждений, религиозных убеждений и иных обстоятельств.

Раздел 2

Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
2.1.1. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- размещение информации о режиме работы  Подгорненского сельского дома культуры, у входа в учреждение и в помещениях учреждений.

- размещение печатной афиши;

- оформления информационных стендов;

- публикации в средствах массовой информации;

          - устных объявлений;

- почтовыми рассылками рекламных буклетов;

- информирования населения о полном перечне дополнительных услуг;

- при проведении культурно – досуговых мероприятий в Подгорненскомсельском доме культуры, предоставляется населению информация с указанием места проведения мероприятия, времени, начала мероприятия, основных пунктов программы мероприятия, контактного телефона для справок не менее чем за 6 дней до проведения массового мероприятия.

2.1.2. Информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляют должностные лица, участвующие в исполнении услуги, посредством разработки и опубликования Положения о проведении  культурно- досугового мероприятия (концертов, дискотек, выставок, конкурсов и т.п.). Ознакомиться с информацией о предоставлении муниципальной услуги по организации культурно-досуговых мероприятий можно при личном или письменном общении с заинтересованными лицами, а также с использованием средств телефонной связи. Должностные лица, осуществляющие индивидуальное устное информирование, принимают все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время индивидуального устного информирования не может превышать 30 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, предлагает заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут.

2.1.3. Письменные обращения заинтересованных лиц о порядке исполнения муниципальной услуги рассматривают должностные лица администрации Подгорненского сельского поселения, участвующие в ее исполнении, и направляют письменный ответ на обращение почтовым отправлением в срок, не превышающий 3 рабочих дня со дня регистрации обращения.

2.1.4. При информировании о процедуре исполнения муниципальной             услуги по телефону должностное лицо Подгорненского сельского дома культуры, сняв трубку, должно представиться:  фамилия,  имя,  отчество,  должность. 

 Предоставляется информация о графике приема лиц, исполняющих муниципальную услугу, точный почтовый и фактический адрес Подгорненского сельского дома культуры, (при необходимости - способ проезда к нему), требования к письменному запросу.

Звонки от заинтересованных лиц по вопросу информирования о порядке исполнения муниципальной услуги должностные лица принимают в соответствии с графиком работы Подгорненского сельского дома культуры, Во время разговора должностные лица должны произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. Разговор не должен продолжаться более 10 минут.

При невозможности специалиста Подгорненского сельского дома культуры, самостоятельно ответить на поставленный вопрос заинтересованному лицу специалист сообщает телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.5. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.
- Местонахождение Муниципальное бюджетного учреждение культуры «Социально-культурное объединение Подгорненского сельского поселения Отрадненский район»: ул. Комсомольская,82
Почтовый адрес: 352283, Краснодарский край, Отрадненский район, ст.Подгорная, ул.Комсомольская 82.

Тел. 8(86144) 9-42-34
-Подгорненский сельский дом культуры

Почтовый адрес: 352283, Краснодарский край, Отрадненский район, ст.Подгорная, ул.Комсомольская,82.
Тел. 8(86144) 9-42-34
2.2. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской).
2.2.2. Помещение должностных лиц для исполнения муниципальной услуги Подгорненского сельского дома культуры, снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества.

2.2.3. Рабочие места должностных лиц Подгорненского сельского дома культуры, осуществляющих исполнение муниципальной услуги, оборудуются:

- рабочими столами и стульями (не менее одного комплекта на одно должностное лицо);

- персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных (один рабочий персональный компьютер на одно должностное лицо);

- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять исполнение муниципальной услуги.

2.2.4. Требования к Подгорненскому сельскому дому культуры, на базе, которого проводятся культурно-досуговые мероприятия и кинообслуживание населения:  не менее чем за две недели до проведения мероприятия уведомить об этом органы внутренних дел (милицию) с целью обеспечения охраны общественного порядка.

Требования к организации массовых мероприятий в помещениях:

- в зимнее время за один час до начала мероприятия подходы к зданию, должны быть очищены  от снега и льда;

- должна быть организована парковка автотранспорта не менее чем на 5 мест;

- фойе зданий учреждений должны быть оборудованы  местами для ожидания, (не менее  10 сидячих мест);

- по желанию можно обеспечить пункт питания (буфета,  или иного пункта питания), в котором должны соблюдаться все санитарно-гигиенические нормы;

- персонал обязан отвечать на все вопросы участников массовых мероприятий по существу, либо указать на тех сотрудников, которые бы могли помочь обратившемуся в его вопросе (нужде);

- помещения, в которых проводится мероприятие, должно быть обеспечено мусорными ведрами (корзинами) из расчета не менее двух ведер (корзин) около каждого выхода из зала и не менее одного ведра (корзины) на 50 человек расчетного числа участников мероприятия;

- должна быть медицинская аптечка для оказания доврачебной помощи участникам мероприятия. Медикаменты в аптечке должны быть годными к использованию;
- при проведении мероприятия должно быть наличие не менее двух сотрудников, следящих за соблюдением общественного порядка,  незамедлительно реагирующих на обращения участников мероприятия, связанные с нарушением иными участниками общественного порядка, и обеспечивающих прекращение данных нарушений.

Учреждения культуры должны размещаться в специально предназначенных обособленных зданиях; состояние зданий не должны являться аварийными, здания  должны быть отапливаемыми, температурный режим должен быть             18-20 Со.

По размерам и состоянию помещения учреждения должно отвечать требованиям санитарно – гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг.

Учреждение должно быть оснащено специальным оборудованием, аппаратурой и приборами, отвечающими требованиям стандартов, технических условий, других нормативных документов и обеспечивающими надлежащее качество предоставляемых услуг.

Технические средства Учреждения включают кинопроекционное, видеопроекционное и звукотехническое оборудование, компьютерную технику, средства копирования документов, средства связи, пожарной и охранной сигнализации:

- в здании и помещениях, в которых проводится мероприятие, двери основных и эвакуационных выходов не должны быть заперты на замки и трудно открывающиеся запоры;

- в помещениях, в которых проводится мероприятие,  пути эвакуации  должны быть свободными и обеспечивать быструю эвакуацию посетителей (в том числе лестничные клетки, проходы, входы на чердаки);

- в зданиях  и помещениях Подгорненского сельского дома культуры, проезды, проходы к запасным выходам и наружным пожарным лестницам, подступы к средствам извещения о пожарах и пожаротушения должны быть всегда свободными.

Требования к проведению массовых мероприятий вне помещений на приклубной территории и детских площадках:

- за один час до начала мероприятия территория проведения мероприятия должна быть очищена от бытового и строительного мусора;

- при проведении конкурсов для детей во время массовых и спортивных мероприятий должны быть предусмотрены призы для участников, данных конкурсов;

- при проведении фейерверка должны использоваться пиротехнические средства только лицензированных производителей;

- организация, проводящая фейерверки, должна иметь соответствующую лицензию;

- на территории проведения мероприятия должны отсутствовать ограждения, препятствующие эвакуации участников мероприятия  в случае пожара;

- при температуре воздуха более +25 градусов по шкале Цельсия на территории проведения мероприятия должна производиться реализация прохладительных напитков;

- при температуре воздуха менее +10 градусов по шкале Цельсия на территории проведения мероприятия должна производиться реализация горячих напитков (чай, кофе);

- территория проведения мероприятия должна быть обеспечена урнами из расчета не менее одной урны на 25 кв. метров площади и не менее одной урны на 50 человек расчетного числа участников;

- территория учреждения должна быть обеспечена туалетом;

- должна быть организована уборка мусора с территории проведения мероприятия не позднее, чем к 7:00 дня, следующего за днем проведения мероприятия;

-   оборудование детских площадок должно быть в исправном состоянии.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

Сроки предоставления муниципальной услуги по организации культурно-досуговых мероприятий населения устанавливаются перспективным планом работы Подгорненского сельского дома культуры, Кисловодского сельского клуба и месячными планами работы  учреждений культуры.

2.4. Перечень оснований для приостановления исполнения       муниципальной функции

2.4.1. В предоставлении муниципальной услуги по организации культурно-досуговых мероприятий может быть отказано в случае:

-  несвоевременной подачи заявки на участие в мероприятии;

- несоблюдение условий проведения мероприятий, предусмотренных          Положением о проведении мероприятия;

- не перечисления, предусмотренного Положением о проведении мероприятия, организационного взноса;

- возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажор).

2.4.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по этим основаниям Потребитель муниципальной услуги может обжаловать в вышестоящий орган и (или) в суд.

2.5. Перечень  необходимых документов  для получения муниципальной услуги

Для получения доступа к муниципальной услуге  необходимо оформить заявку на участие в  мероприятии, по форме, утвержденной Положением о мероприятии. Заявителями могут быть граждане и организации независимо от организационно-правовой формы
2.6. Требование к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление платных муниципальных услуг осуществляется при проведении культурных мероприятий, бесплатно - в  некоторых случаях при проведении тематических мероприятий, праздничных программ и для социально не обеспеченного населения.

Раздел 3

Административные процедуры по организации культурно-досуговых
мероприятий кинообслуживание населения на базе Подгорненского сельского дома культуры, ( концертов, дискотек, кинофестивалей, выставок, народных гуляний, конкурсов и т.п.)
3.1. Последовательность действий при предоставлении      муниципальной услуги:

Специалисты МБУК «Социально-культурное объединение Подгорненского сельского поселения Отрадненский район» разрабатывают годовой план.

Специалисты Подгорненского сельского дома культуры, разрабатывает Положения о проводимых культурно-досуговых мероприятиях (концертов, дискотек, фестивалей, конкурсов и т.п.):
- доводит Положения до сведения администрации Подгорненского сельского поселения, населения Подгорненского сельского поселения через средства массовой информации;

- в положениях о проведении мероприятий определяются цели и задачи мероприятия, состав участников, время и место проведения; сроки и форма подачи заявок на участие, оргкомитет мероприятия, жюри мероприятия, расходы на проведение мероприятия, программа мероприятия, награждение, ответственные за их проведение;

- положение должно быть утверждено не позднее 45 дней до даты проведения мероприятия;

- для финансирования мероприятия из муниципального бюджета администрации Подгорненского сельского поселения составляется смета расходов;

- согласно Положению для награждения победителей мероприятий могут быть использованы благодарственные письма, дипломы;

- призы для награждения приобретаются в соответствии со сметой расходов на проведение мероприятия;

Проведение культурно-досуговых мероприятий населения осуществляется в соответствии с годовым планом проведения мероприятий, утвержденным администрацией Подгорненского сельского поселения:

- для проведения мероприятий могут привлекаться сторонние специалисты и эксперты, обладающие соответствующими знаниями и навыками;

- мероприятия должны проводиться с учетом возрастных и физиологических особенностей участников и проходить в местах, обеспечивающих привлечение максимального количества участников и зрителей:

По окончании проведения культурно-досугового мероприятия  составляется отчет о проведении мероприятия.

Раздел 4

Порядок и  формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальной услуги по организации культурно-досуговых мероприятий населения на базе  Подгорненского сельского дома культуры, согласно положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией Подгорненского сельского поселения.
4.1.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением и постановлением администрации Подгорненского   сельского поселения или другими нормативно – правовыми актами.

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

4.2. Ответственность муниципальных служащих и иных        должностных лиц за решения и действия (бездействия)       принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги

4.2.1. Должностные лица Подгорненского   сельского дома культуры,  организуют работу по предоставлению муниципальной услуги, осуществляют контроль за исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов реализации муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.2.2. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.3. Персональная ответственность должностных лиц и специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Раздел 5
Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1.   Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу), в соответствии с уровнем подчиненности 

должностного лица, действия (бездействие) которого обжалуется – в администрацию Подгорненского   сельского поселения.

5.1.2. Обращение   (жалоба)   подается   в   письменной   форме   и   должно содержать:

- при подаче обращения физическим лицом фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) физического лица, его место жительства или пребывания; при подаче обращения юридическим лицом его наименование, адрес;

- наименование органа и (или) должности и (или) фамилию, имя и отчество (последнее при наличии) специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- содержательную характеристику обжалуемого действия (бездействия), решения.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенную в обращении информацию.

Обращение подписывается подавшим его физическим лицом или руководителем (заместителем руководителя) юридического лица,

5.1.3. По результатам рассмотрения обращения   принимается решение об удовлетворении либо об отказе в удовлетворении требований автора               обращения.

Письменный ответ направляется заявителю не позднее 30 дней со дня          регистрации письменного обращения.

В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении   срока  рассмотрения   обращения   автор   обращения  уведомляется письменно с указанием причин продления.

5.1.4.  Обращение не рассматривается в случае:

- отсутствия в обращении фамилии заявителя, направившего обращение, и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

- отсутствия в обращении сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чем выразилось, кем принято);

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну:

- если в нем содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

5.1.5. В  случае   подтверждения   в  ходе   проведения  проверок   фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействие) и решения должностных лиц  Подгорненского  сельского дома культуры, принимаемые  (осуществляемые) в   ходе   предоставления муниципальной услуги, виновное должностное лицо привлекается к ответственности.

5.2.   Заявители (Пользователи) вправе  обжаловать действия (бездействие) должностных лиц Подгорненского  сельского дома культуры, решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.2.1. В случае обжалования действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке, Пользователь подает заявление в Отрадненский районный суд.
Директор 

МБУК «Социально-культурное объединение 

Подгорненского  сельского                                                           

поселения Отрадненский район»                                     Т.П.Дроженко                                                                         
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации Подгорненский  сельского поселения Отрадненского района 
от _____________________ № ___________




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги «О предоставлении доступа 
к оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных 
библиотеках, в том числе к фонду редких книг, с учетом 
соблюдения требований законодательства 
Российской Федерации»
I. Общие положения

1. Административный регламент Подгорненской сельской библиотеки  исполнения муниципальной услуги  о  предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в Подгорненской сельской библиотеки  , в том числе к фонду редких книг разработан в целях повышения качества и эффективности библиотечно-информационного обслуживания населения. Регламент определяет сроки и последовательность действий. Порядок Подгорненской сельской библиотеки  взаимодействия с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по организации библиотечно-информационного обслуживания населения Подгорненский  сельского поселения.

2. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:
библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;

библиотекарь – сотрудник библиотеки, осуществляющий информационно-библиотечное обслуживание населения;
библиотечный абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

справочно-библиографический аппарат (СБА) – совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой им информации;

библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

картотеки и базы данных – это совокупность сведений о документах или извлеченных из них фактах в независимости от наличия этих материалов в фонде данной библиотеки, зафиксированных на традиционных и электронных носителях;

библиотечный фонд – организационно-упорядоченная совокупность всех видов документов, имеющихся в библиотеке, централизованной библиотечной системе. Основными характеристиками фонда библиотеки являются: разумность (оптимальный) объем, информативность (соответствие запросам пользователей), обновляемость;
документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный  для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

межбиблиотечный абонемент – абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

муниципальная библиотека  -  библиотека, учрежденная администрацией муниципального образования город Краснодар в лице управления культуры администрации муниципального образования город Краснодар;

общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности,  национальности, политических убеждений и отношения к религии;

оцифрованные издания – издания на электронных носителях;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документов.
     3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-  Федеральным законом  от  6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от  9 октября 1992 года  № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

-   Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ                              «О библиотечном деле»;

-   Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ                               «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-  Федеральным законом от 27 декабря 2002 года № 184-ФЗ                               «О техническом регулировании»;

- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ                               «Об обязательном экземпляре документов»;

- Законом Краснодарского края от 3 ноября 2000 года № 325-КЗ                       «О культуре»;

- Законом  Краснодарского края от 23 апреля 1996 года № 28-КЗ                       «О библиотечном деле в Краснодарском крае»;

- Законом Краснодарского края от 31 мая 2005 года № 867-КЗ «Об обязательном экземпляре документов Краснодарского края»;

- Уставом МБУК «Социально-культурное объединение Подгорненский  сельского поселения» утвержденном постановлением главы Подгорненский  сельского поселения от 14.12.2007 г. №41 ;

4. Подгорненская сельская библиотека  обеспечивает предоставление муниципальной услуги по предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг.

5. Обеспечение предоставления муниципальной услуги Подгорненской сельской библиотеки  включает следующие процедуры:
- обеспечение  условий  свободного доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

- обеспечение реализации прав жителей Подгорненский  сельского поселения на предоставление доступа к оцифрованным изданиям, хранящимся в библиотеке, в том числе к фонду редких книг
6. Исполнителем муниципальной услуги является Подгорненская сельская библиотека.  

II.   Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

Получатели муниципальной услуги
7. Юридическое или физическое лицо, каждый житель Подгорненского  сельского поселения  независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать получателем муниципальной услуги.

Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и ограниченных возможностей здоровья, имеют право на получение муниципальной услуги по предоставлению доступа к  оцифрованным изданиям, хранящимся в муниципальных библиотеках, в том числе к фонду редких книг,  электронному или письменному запросу.

Результат исполнения муниципальной услуги

8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются предоставление документа пользователю из библиотечного фонда с использованием свободного доступа пользователей к СБА муниципальных библиотек, базам данных или мотивированный отказ в выдаче документа в связи с его отсутствием.

Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги

9. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в муниципальном учреждении культуры «Социально-культурное объединение Подгорненского  сельского поселения», Подгорненской сельской библиотеки;
- посредством размещения в информационных сетях общего пользова-

ния ;
- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

-   публикации в средствах массовой информации и т.д.;

10. Юридический адрес:

МБУК «Социально-культурное объединение Подгорненского  сельского поселения»,  Краснодарский край, Отрадненский район, ст.Подгорная, ул. Комсомольская,82
Часы работы Подгорненской сельской библиотеки
Вторник – воскресенье :    10.00 – 17.00.

Перерывов 14.00до 15.00,  выходной – понедельник .

Телефон для справок: 8 (861 44) 9 –42– 34; 

11. Сведения о графике (режиме) работы библиотеки Подгорненский  сельского поселения участвующей в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещение.
12. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги в Подгорненской сельской библиотеки а также содержится на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).
13. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
14. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется работниками Подгорненской сельской библиотеки (при личном обращении, по телефону или письменно.

15. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина.

В случае если обращение написано на иностранном языке, срок рассмотрения  обращения увеличивается на время, необходимое для перевода текста обращения  на русский язык.
16. Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), куда обратился  гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.

III.  Административные процедуры

Описание последовательности  действий при исполнении 
муниципальной услуги
1. Предоставление юридическим и физическим лицам муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1.1. При личном обращении заявителя:
1) Прием и регистрация заявителей на основании документа, удостоверяющего личность, для лиц до 14 лет на основании паспорта их родителей или иных законных представителей.

2) Ознакомление с Правилами пользования библиотекой и другими актами, регламентирующими библиотечную деятельность.

3) Оформление читательского формуляра, с личной подписью Заявителя.

4) Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной услуги

5) Консультационная помощь в поиске и выборе источников информации.

6). Предоставление доступа к муниципальной услуге.
1.2. При обращении заявителя через сеть Интернет:
1). Заполнение обращения (запроса) получателя муниципальной  услуги (1 экз. необязательный)

2). Предоставление доступа к муниципальной услуге.

2. Предоставление доступа к муниципальной услуге при личном обращении осуществляется в часы работы муниципальных библиотек.

3. Муниципальная услуга считается качественно оказанной, если потребителю муниципальной услуги предоставлена запрашиваемая им информация или дан мотивированный ответ о невозможности ее выполнения.

4. В случае, если запрашиваемая база данных отсутствует в данной муниципальной библиотеке, получателю муниципальной услуги должна быть  выдана информация о месте её нахождения - размещения или даны рекомендации по её поиску.

Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги в  Подгорненской  сельской библиотеки 

Пользователи библиотек – читатели обязаны соблюдать Правила пользования Подгорненской сельской библиотеки
Пользователи, нарушившие Правила пользования Подгорненской сельской библиотеки и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации  или компенсируют ущерб в следующем порядке:

- при утере или порче документа из фонда Подгорненской сельской библиотеки обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными, при невозможности замены — возместить их стоимость в размере рыночной стоимости, но сохраняют право доступа к СБА библиотек, базам данных;
- при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование на абонементе Подгорненской сельской библиотеки, обязаны возместить  неустойку в соответствии с Правилами пользования, могут быть лишены права пользования Подгорненской сельской библиотеки на сроки, устанавливаемые администрацией.

За утрату произведений печати и иных материалов из фондов Подгорненской сельской библиотеки причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

IV. Контроль исполнения муниципальной услуги

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками Подгорненской сельской библиотеки – библиотекарями осуществляет директор МБУК «Социально-культурное объединение Подгорненского сельского поселения Отрадненский район».
Контроль над предоставлением муниципальной услуги Подгорненской сельской библиотеки осуществляет МБУК «Социально-культурное объединение Подгорненского сельского поселения», отдел культуры администрации муниципального образования Отрадненский район.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников Подгорненской сельской библиотеки. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников учреждения в администрацию Подгорненского  сельского поселения или в судебном порядке.

Заявители (получатели) могут сообщить в администрацию Подгорненского  сельского поселения о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

Заявители имеют право обратиться с жалобой  лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества, почтового адреса места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято);

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи.
По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину.

  Директор 

МБУК «Социально-культурное объединение 

Подгорненского  сельского                                                           

Поселения Отрадненский район»                                   Т.П.Дроженко                                                                        
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации Подгорненский  сельского поселения Отрадненского района 
от _____________________ № ___________




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги «О предоставлении доступа к 
справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных»
I. Общие положения

1. Административный регламент муниципального бюджетного  учреждение культуры «Социально-культурное объединение Подгорненского  сельского поселения Отрадненский район»  исполнения муниципальной услуги  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных» разработан в целях повышения качества и эффективности библиотечно-информационного обслуживания населения в Подгорненской сельской библиотеке. Регламент определяет сроки и последовательность действий Подгорненской сельской библиотеке, порядок взаимодействия с физическими и юридическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по организации библиотечно-информационного обслуживания населения Подгорненского  сельского поселения. 
2. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия:
библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам; 

библиотекарь – сотрудник библиотеки, осуществляющий информационно-библиотечное обслуживание населения;

библиотечный абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;

справочно-библиографический аппарат (СБА) – совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой им информации;
библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);

картотеки и базы данных – это совокупность сведений о документах или извлеченных из них фактах в независимости от наличия этих материалов в фонде данной библиотеки, зафиксированных на традиционных и электронных носителях;

библиотечный фонд – организационно-упорядоченная совокупность всех видов документов, имеющихся в библиотеке, централизованной библиотечной системе. Основными характеристиками фонда библиотеки являются: разумность (оптимальный) объем, информативность (соответствие запросам пользователей), обновляемость;
документ - материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный  для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;

межбиблиотечный абонемент – абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;

муниципальная библиотека  -  библиотека, учрежденная администрацией муниципального образования город Краснодар в лице управления культуры администрации муниципального образования город Краснодар;

общедоступная библиотека - библиотека, которая предоставляет возможность пользования ее фондом и услугами юридическим лицам независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности и гражданам без ограничений по уровню образования, специальности,  национальности, политических убеждений и отношения к религии;

пользователь библиотеки - физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки;

читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документов.

      3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

- Федеральным законом от 9 октября 1992 года № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

-   Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 78-ФЗ  «О библиотечном деле»;

-   Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ   «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-  Федеральным законом от 27 декабря 2002 года № 184-ФЗ «О техническом регулировании»;
- Федеральным законом от 29 декабря 1994 года № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

- Законом Краснодарского края от 3 ноября 2000 года № 325-КЗ «О культуре»;

- Законом  Краснодарского края от 23 апреля 1996 года № 28-КЗ «О библиотечном деле в Краснодарском крае»;

- Законом Краснодарского края от 31 мая 2005 года  № 867-КЗ «Об обязательном экземпляре документов Краснодарского края»;

          - Уставом МБУК «Социально-культурное объединение Подгорненского  сельского поселения Отрадненский район» утвержденном постановлением главы Подгорненского  сельского поселения.
4.
Подгорненская сельская библиотека обеспечивает предоставление муниципальной услуги по предоставлению доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных.
5. Обеспечение предоставления муниципальной услуги Подгорненской сельской библиотекой включает следующие процедуры:
- обеспечение  условий  свободного доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных;

-  обеспечение  условий для формирования СБА, баз данных;

- обеспечение реализации прав жителей Подгорненского  сельского поселения на справочно-библиографическое и информационное обслуживание.
6. Исполнителем муниципальной услуги является Подгорненская  сельская библиотека
II.   Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

Получатели муниципальной услуги

7. Юридическое или физическое лицо, каждый житель Подгорненского  сельского поселения независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии может стать получателем муниципальной услуги.

Пользователи библиотек, которые не могут посещать библиотеку в силу преклонного возраста и ограниченных возможностей здоровья, имеют право на получение муниципальной услуги по предоставлению доступа к СБА муници-

пальных библиотек, базам данных по телефону, электронному или письменному запросу.
Результат исполнения муниципальной услуги

8. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются предоставление документа пользователю из библиотечного фонда с использованием свободного доступа пользователей к СБА муниципальных библиотек, базам данных или мотивированный отказ в выдаче документа в связи с его отсутствием.

Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги

9. Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в МБУК «Социально-культурное объединение Подгорненского сельского поселения»  

- посредством размещения в информационных сетях общего пользования.

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

-   публикации в средствах массовой информации и т.д. 
10. Юридический адрес: МБУК «Социально-культурное объединение Подгорненского  сельского поселения Отрадненский район», Подгорненская сельская библиотека  Краснодарский край, Отрадненский район, ст. Подгорная ул. Комсомольская 82
Часы работы Подгорненской сельской библиотеки
Вторник – воскресенье :    9.00 – 17.00.

Перерыв 14.00 – 15-00,  выходной – понедельник .

Телефон для справок: 8 (861 44) 9 – 42 – 34 ; 

11. Сведения о графике (режиме) работы библиотеки, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещение.
12. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги (включая обращение по электронной почте) в Подгорненской сельской библиотеки а также содержится на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).
13. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
14. Информирование получателей муниципальной услуги о порядке её предоставления осуществляется работниками Подгорненской сельской библиотеки (при личном обращении, по телефону или письменно, включая электронную почту).
15. Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня  регистрации обращения, если не установлен более короткий срок исполнения обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением о продлении срока рассмотрения обращения гражданина.

В случае если обращение написано на иностранном языке, срок рассмотрения  обращения увеличивается на время, необходимое для перевода текста обращения  на русский язык.
16. Ответ на телефонный звонок получателя муниципальной услуги должен содержать информацию о наименовании органа (или учреждения), куда обратился  гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) специалисту, компетентному в данной сфере, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, принявший звонок, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное заинтересованным лицам время для устного информирования.
III.  Административные процедуры

Описание последовательности  действий при исполнении 
муниципальной услуги

17.
Необходимым условием исполнения муниципальной услуги  является  обеспечение деятельности Подгорненской сельской библиотеки.

18.
При исполнении муниципальной услуги Подгорненская сельская библиотека взаимодействует с учреждением, уполномоченным выполнять конкретные действия по предоставлению доступа к СБА библиотеки, базам данных.
19.  В Подгорненской сельской библиотеки должен быть организован  доступ к справочно-библиографическому аппарату, содержащему сведения о библиотечном фонде.
20. Организация, состав справочно-библиографического аппарата (СБА) и наполнение его элементов зависит от специализации (профилирования) библиотеки, контингента читателей и их информационных потребностей, технической оснащенности библиотеки и ее включенности в корпоративную библиотечно-информационную систему.

В составе СБА выделяют:
- фонд справочных изданий (универсальные и отраслевые энциклопедии, словари, справочники и т.д.);

-  каталоги (на традиционных и электронных носителях);

-библиографические издания и картотеки (на традиционных и электронных носителях);

- единый алфавитно-предметный указатель (АПУ), составляемый к систематическому каталогу и всем картотекам библиотеки, облегчающий поиск информации пользователям;

- библиографическая продукция (в традиционном и электронном виде);

Поисковые системы ориентированы на отражение всего совокупного информационно-документального потока. При формировании поисковых систем библиотеки не ограничиваются собственным фондом. Активно используются ресурсы удаленного доступа, в том числе Интернет.
21.   Граждане становятся пользователями библиотеки при ее посещении после предъявления библиотекарю документа, удостоверяющего личность. Несовершеннолетние в возрасте до 14 лет становятся пользователями на основании документов, удостоверяющих личность их законных представителей.

Все пользователи библиотек имеют право свободного доступа к СБА библиотеки, базам данных.
22. Муниципальная услуга по предоставлению доступа к СБА библиотек, базам данных предоставляется бесплатно.
23. Последовательность действий непосредственно при выполнении муниципальной услуги следующая.

Библиотекарь производит запись пользователя в библиотеку, оформляет читательский формуляр пользователя в соответствии с предоставленными документами. 

Пользователь самостоятельно или с помощью библиотекаря осуществляет поиск документа, используя СБА библиотеки, в том числе базы данных.
24. Результатом предоставления муниципальной услуги является свободный доступ пользователей к СБА библиотек, базам данных.

Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 
муниципальной услуги в Подгорненской сельской библиотеки
25.  Пользователи библиотек – читатели обязаны соблюдать Правила пользования Подгорненской сельской библиотеки
Пользователи, нарушившие Правила пользования Подгорненской сельской библиотеки и причинившие ущерб библиотеке, несут материальную, уголовную или иную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации  или компенсируют ущерб в следующем порядке:
- при утере или порче документа из фонда Подгорненской сельской библиотеки обязаны заменить их соответственно такими же или признанными равноценными, при невозможности замены — возместить их стоимость в размере рыночной стоимости, но сохраняют право доступа к СБА библиотек, базам данных;
- при нарушении сроков возврата документов, взятых во временное пользование на абонементе Подгорненской сельской библиотеки, обязаны возместить  неустойку в соответствии с Правилами пользования, могут быть лишены права пользования библиотекой на сроки, устанавливаемые администрацией.
26.  За утрату произведений печати и иных материалов из фондов Подгорненской сельской библиотеки, причинение вреда и нарушение сроков возврата документов несовершеннолетними читателями ответственность за них несут родители, опекуны, попечители, учебные заведения, воспитательные или лечебные учреждения, под надзором которых состоят несовершеннолетние.

IV. Контроль исполнения муниципальной услуги
          27. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками Подгорненской сельской библиотеки – библиотекарями осуществляет директор МБУК «Социально-культурное объединение Подгорненского  сельского поселения Отрадненский район»

28. Контроль над предоставлением муниципальной услуги Подгорненской сельской библиотеки осуществляет МБУК «Социально-культурное объединение Подгорненский  сельского поселения Отрадненский район», администрация Подгорненского  сельского поселения, отдел культуры муниципального образования Отрадненский  район.

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие 
8решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников Подгорненской сельской библиотеки. По результатам контроля, в случае необходимости, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

     29. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия сотрудников учреждения в вышестоящий орган или в судебном порядке.

     30. Заявители (получатели) могут сообщить в МБУК «Социально-культурное объединение Подгорненского  сельского поселения», администрацию Подгорненского  сельского поселения,   отдел культуры муниципального образования Отрадненский район о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нарушении настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.
     31. Заявители имеют право обратиться с жалобой  лично, через своего законного представителя или направить письменное обращение, жалобу (претензию).
     32. Обращение заявителя не подлежит рассмотрению в следующих               случаях:- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (фамилии, имени, отчества, почтового адреса места жительства), об обжалуемом решении, действии либо бездействии (в чем выразилось, кем принято); 

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудника, а также членов его семьи. 
     33. По результатам рассмотрения жалобы должно быть принято решение об удовлетворении требований гражданина либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется гражданину. 

  Директор 

МБУК «Социально-культурное объединение 

Подгорненского  сельского поселения  

Отрадненский район»                                              Т.П.Дроженко             
Приложение № 3
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДГОРНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО 
ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от ___11.03.2011_______


           
                
№__12__

ст-ца Подгорная
	Об утверждении Административного регламента
по осуществлению муниципального лесного контроля и надзора в Подгорненском сельском поселении Отрадненского района




В целях организации и осуществления муниципального  лесного контроля и надзора в Подгорненском сельском поселении Отрадненского района, в соответствии с п.32, статьи 14 Федерального закона от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  постановляю:

1. Утвердить Административный регламент  по осуществлению муниципального лесного контроля и надзора в Подгорненском сельском поселении Отрадненского района (прилагается).
           2. Специалистам администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района  обеспечить соблюдение настоящего Административного регламента.

         3.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

          4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

Глава Подгорненского сельского поселения 

Отрадненского района                                                                    А.Ю.Леднёв
_____________________________________________________________________

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕН

 постановлением администрации Подгорненского сельского поселения Отрадненского района 

от _____________________ № _____




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
об осуществлении муниципального лесного контроля и надзора в Подгорненском сельском поселении Отрадненского района 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент об осуществлении муниципального лесного контроля и надзора в Подгорненском сельском поселении (далее - регламент) определяет сроки и последовательность действий администрации Подгорненского сельского поселения (далее – администрация поселения) при проведении проверок соблюдения юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями требований к использованию, охране, защите, воспроизводству  лесов Подгорненского сельского поселения.

1.2. Настоящий регламент разработан в соответствии с:

-Лесным кодексом Российской Федерации;

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

-Федеральным законом от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля» (далее - Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ);

-Приказом Минэкономразвития РФ от 30 апреля 2009 года № 141 "О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

иными правовыми актами Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами Бесстрашненского  сельского поселения, регламентирующими правоотношения в сфере муниципального лесного контроля и надзора.

1.3. При проведении проверок администрация поселения осуществляет взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти, администрацией муниципального образования Отрадненский район, а также с организациями и гражданами.

2. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

2.1. Административные процедуры при осуществлении муниципального лесного контроля и надзора в Подгорненском сельском поселении:

- рассмотрение обращений заявителей;

- проведение плановых и внеплановых проверок;

- составление актов проведения проверки соблюдения требований к использованию, охране, защите, воспроизводству лесов Подгорненского сельского поселения;

- осуществление мер в отношении фактов нарушений, выявленных при проведении проверки.

2.2. Рассмотрение обращений заявителей.

2.2.1. Заявителями о фактах нарушения требований к использованию, охране, защите, воспроизводству лесов Подгорненского сельского поселения могут быть:

- федеральный орган государственной власти;

- администрация муниципального образования Отрадненский район;

- индивидуальные предприниматели;

- физические лица.

2.2.2. Обращения направляются в администрацию поселения по адресу:

Краснодарский край, Отрадненский  район, ст. Подгорная, ул. Красная,28; 

телефоны для справок и консультаций: 9-42-38, 

адрес электронной почты: admin_podgornaj@mail.ru (c указанием темы сообщения (письма)).

Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Часы работы: с 8.00. до 17.00.; обеденный перерыв: с 12.00. до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.2.3. Письменное обращение заявителя должно иметь следующее содержание:

наименование заявителя (фамилия, имя, отчество, должность при наличии), почтовый адрес, контактные телефоны);

суть обращения;

подпись заявителя (его представителя) и дата.

2.2.4. При поступлении обращения в администрацию поселения должностное лицо регистрирует письменное обращение заявителя.

2.2.5. Глава сельского поселения в течение 1 дня с момента регистрации обращения назначает лицо, ответственное за проведение внеплановой проверки.

2.2.6. Сроки рассмотрения, исполнения обращений заявителей установлены Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
3. ФОРМЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЛЕСНОГО КОНТРОЛЯ И НАДЗОРА И ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ  МЕРОПРИЯТИЙ ПО КОНТРОЛЮ

3.1. Основными формами деятельности уполномоченного органа являются плановые и внеплановые проверки, проводимые посредством документарной и выездной проверок в соответствии с ежегодными планами, утверждаемыми администрацией поселения. Перечень лиц, уполномоченных на проведение проверок, утверждается распоряжением администрации поселения по форме, утвержденной Приказом Минэкономразвития РФ от 30 апреля 2009 года № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

3.2. Плановые проверки.

3.2.1. Предметом плановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности требований к использованию, охране, защите, воспроизводству лесов Подгорненского сельского поселения на территории Подгорненского сельского поселения и требований, установленных муниципальными правовыми актами.

3.2.2. Плановые проверки проводятся в отношении лесных участков, расположенных в границах лесов Подгорненского сельского поселения и предоставленных юридическим лицам или индивидуальным предпринимателям в соответствии с лесным законодательством, не чаще одного раза в три года.

3.2.3. Плановые проверки проводятся на основании разрабатываемых уполномоченным органом ежегодных планов. Ежегодные планы проведения плановых проверок утверждаются главой Подгорненского сельского поселения, размещаются на сайте администрации поселения: www.adm-podgornaya.ru
3.2.4. В срок до 1 сентября года, предшествующего году проведения плановых проверок, администрация поселения направляет проекты ежегодных планов проведения плановых проверок в органы прокуратуры.

Органы прокуратуры рассматривают проекты ежегодных планов проведения плановых проверок на предмет законности включения в них объектов государственного контроля (надзора), объектов муниципального контроля в срок до 1 октября года, предшествующего году проведения плановых проверок, вносят предложения руководителям органов государственного контроля (надзора), органов муниципального контроля о проведении совместных плановых проверок.

Администрация поселения рассматривает предложения органов прокуратуры и по итогам их рассмотрения направляют в органы прокуратуры в срок до 1 ноября года, предшествующего году проведения плановых проверок, ежегодные планы проведения плановых проверок.

3.2.5. В ежегодных планах проведения плановых проверок указываются следующие сведения:

1) наименования юридических лиц, фамилии, имена, отчества индивидуальных предпринимателей, деятельность которых подлежит плановым проверкам;

2) цель и основание проведения каждой плановой проверки;

3) дата и сроки проведения каждой плановой проверки;

4) наименование уполномоченного органа, осуществляющего плановую проверку. При проведении плановой проверки совместно с органами государственного контроля (надзора), органами муниципального контроля указываются наименования всех участвующих в такой проверке органов.

3.2.6. Плановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки.

3.2.7. Основанием включения плановой проверки в ежегодный план проведения плановых проверок является истечение трех лет со дня окончания проведения последней плановой проверки юридического лица, индивидуального предпринимателя.

3.2.8. Распоряжение администрации Подгорненского сельского поселения о начале проведения плановой проверки издается не позднее трех рабочих дней до начала проведения плановой проверки.

3.2.9. О проведении плановой проверки юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются администрацией поселения не позднее чем в течение трех рабочих дней до начала ее проведения посредством направления копии распоряжения администрации Подгорненского сельского поселения о начале проведения плановой проверки заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении или иным доступным способом.

3.2.10. В случае проведения плановой проверки членов саморегулируемой организации администрация поселения обязана уведомить саморегулируемую организацию в целях обеспечения возможности участия или присутствия ее представителя при проведении плановой проверки.

3.2.11. В случае выявления нарушений членами саморегулируемой организации требований к использованию, охране, защите, воспроизводству лесов Подгорненского сельского поселения и требований, установленных муниципальными правовыми актами, должностные лица администрации поселения при проведении плановой проверки обязаны сообщить в саморегулируемую организацию о выявленных нарушениях в течение пяти рабочих дней со дня окончания проведения плановой проверки.

3.3. Внеплановые проверки.

3.3.1. Предметом внеплановой проверки является соблюдение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем в процессе осуществления деятельности требований к использованию, охране, защите, воспроизводству лесов Подгорненского сельского поселения и (или) требований муниципальных правовых актов, выполнение предписаний администрации поселения, проведение мероприятий по предотвращению причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, по обеспечению безопасности государства, по предупреждению возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, по ликвидации последствий причинения такого вреда.

3.3.2. Внеплановая проверка проводится в форме документарной проверки и (или) выездной проверки.

3.3.3. Внеплановые проверки проводятся в случаях:

1) истечение срока исполнения юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем ранее выданного предписания об устранении выявленного нарушения требований к использованию, охране, защите, воспроизводству лесов Подгорненского сельского поселения и требований, установленных муниципальными правовыми актами;

2) поступление в администрацию поселения обращений и заявлений граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, информации от органов государственной власти, из средств массовой информации о следующих фактах:

а) возникновение угрозы причинения вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также угрозы чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

б) причинение вреда жизни, здоровью граждан, вреда животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникновение чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

в) нарушение прав потребителей (в случае обращения граждан, права которых нарушены).

3.3.4. Обращения и заявления, не позволяющие установить лицо, обратившееся в администрацию поселения, а также обращения и заявления, не содержащие сведений о фактах, указанных в части 2 пункта 3.3.3 настоящего регламента, не могут служить основанием для проведения внеплановой проверки.

3.3.5. Внеплановая выездная проверка юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, относящихся в соответствии со ст. 4 Федерального закона от 24 июля 2007 года № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства Российской Федерации» к субъектам малого или среднего предпринимательства, может быть проведена по основаниям, указанным в подпунктах «а» и «б» части 2 пункта 3.3.3 настоящего регламента, администрацией поселения после согласования с  прокуратурой Отрадненского района в   порядке,   установленном   статьей 10 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ.

3.3.6. В день издания распоряжения администрации Подгорненского сельского поселения о проведении внеплановой выездной проверки субъектов малого или среднего предпринимательства в целях согласования ее проведения администрация поселения представляет либо направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в Отрадненскую прокуратуру заявление о согласовании проведения внеплановой выездной проверки по форме, утвержденной Приказом Минэкономразвития РФ от 30.04.2009 № 141 «О реализации положений Федерального закона «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля».

К заявлению прилагаются:

1) копия распоряжения администрации Подгорненского сельского поселения о проведении внеплановой выездной проверки;

2) документы, содержащие сведения, послужившие основанием проведения проверки (обращения заявителей; документы, подтверждающие принадлежность субъекта к категории субъектов малого и среднего предпринимательства).

3.3.7. Если основанием для проведения внеплановой выездной проверки являются указанные в подпункте "б" части 2 пункта 3.3.3 настоящего регламента обращения (заявления), а также обнаружение нарушений требований к использованию, охране, защите, воспроизводству лесов Подгорненского сельского поселения и требований, установленных муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Подгорненского сельского поселения, в момент совершения таких нарушений в связи с необходимостью принятия неотложных мер администрация поселения вправе приступить к проведению внеплановой выездной проверки незамедлительно с извещением органов прокуратуры о проведении мероприятий по контролю посредством направления документов, предусмотренных пунктом 3.3.6 настоящего регламента, в Отрадненскую прокуратуру в течение двадцати четырех часов.

3.3.8. В случае если требуется незамедлительное проведение внеплановой выездной проверки, копия решения о согласовании проведения внеплановой выездной проверки направляется Отрадненской  прокуратурой в администрацию поселения с использованием информационно-телекоммуникационной сети.

3.3.9. О проведении внеплановой выездной проверки, за исключением внеплановой выездной проверки, основания проведения которой указаны в части 2 пункта 3.3.3 настоящего регламента, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель уведомляются администрацией поселения не менее чем за двадцать четыре часа до начала ее проведения любым доступным способом.

3.3.10. В случае, если в результате деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя причинен или причиняется вред жизни, здоровью граждан, вред животным, растениям, окружающей среде, безопасности государства, а также возникли или могут возникнуть чрезвычайные ситуации природного и техногенного характера, предварительное уведомление юридических лиц, индивидуальных предпринимателей о начале проведения внеплановой выездной проверки не требуется.

3.3.11. В случае проведения внеплановой выездной проверки членов саморегулируемой организации администрация поселения обязана уведомить саморегулируемую организацию о проведении внеплановой выездной проверки в целях обеспечения возможности участия или присутствия ее представителя при проведении внеплановой выездной проверки.

3.3.12. В случае выявления нарушений членами саморегулируемой организации требований к использованию, охране, защите, воспроизводству лесов муниципального образования и требований, установленных муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Подгорненского сельского поселения, должностные лица администрации поселения при проведении внеплановой выездной проверки обязаны сообщить в саморегулируемую организацию о выявленных нарушениях в течение пяти рабочих дней со дня окончания проведения внеплановой выездной проверки.

3.4. Документарная проверка.

3.4.1. Предметом документарной проверки являются сведения, содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя, устанавливающих их организационно-правовую форму, права и обязанности, документы, используемые при осуществлении их деятельности и связанные с исполнением ими требований к использованию, охране, защите, воспроизводству лесов Подгорненского сельского поселения и требований, установленных муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Подгорненского сельского поселения, исполнением предписаний администрации поселения.

3.4.2. Организация документарной проверки (как плановой, так и внеплановой) осуществляется в порядке, установленном статьей 14 Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ, и проводится по месту нахождения администрации поселения.

3.4.3. В процессе проведения документарной проверки должностными лицами уполномоченного органа, в первую очередь, рассматриваются документы юридического лица, индивидуального предпринимателя, имеющиеся в распоряжении администрации Подгорненского сельского поселения, в том числе уведомления о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности, представленные в порядке, установленном   статьей   8      Федерального   закона  от 26 декабря 2008 года   № 294-ФЗ, акты предыдущих проверок, материалы рассмотрения дел об административных правонарушениях и иные документы о результатах осуществления в отношении этих юридических лиц, индивидуальных предпринимателей муниципального лесного контроля и надзора.

3.4.4. В случае, если достоверность сведений, содержащихся в документах, имеющихся в распоряжении администрации Подгорненского сельского поселения, вызывает обоснованные сомнения, либо эти сведения не позволяют оценить исполнение юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем требований к использованию, охране, защите, воспроизводству лесов Подгорненского сельского поселения или требований, установленных муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Подгорненского сельского поселения, администрация поселения направляет в адрес юридического лица, в адрес индивидуального предпринимателя мотивированный запрос с требованием представить иные необходимые для рассмотрения в ходе проведения документарной проверки документы. К запросу прилагается заверенная печатью копия распоряжения администрации Подгорненского сельского поселения о проведении проверки.

3.4.5. В течение десяти рабочих дней со дня получения мотивированного запроса юридическое лицо, индивидуальный предприниматель обязаны направить в администрацию поселения указанные в запросе документы.

3.4.6. Указанные в запросе документы представляются в виде копий, заверенных печатью (при ее наличии) и соответственно подписью руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя.

3.4.7. Не допускается требовать нотариального удостоверения копий документов, представляемых в администрацию поселения, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

3.4.8. В случае если в ходе документарной проверки выявлены ошибки и (или) противоречия в представленных юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем документах, либо несоответствие сведений, содержащихся в этих документах, сведениям, содержащимся в имеющихся у администрации поселения и (или) полученным в ходе осуществления муниципального лесного контроля и надзора, информация об этом направляется юридическому лицу, индивидуальному предпринимателю с требованием представить в течение десяти рабочих дней необходимые пояснения в письменной форме.

3.4.9. Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, представляющие в уполномоченный орган пояснения относительно выявленных ошибок и (или) противоречий в представленных документах либо относительно несоответствия указанных в пункте 3.4.8 настоящего регламента сведений, вправе представить дополнительно в уполномоченный орган документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.

3.4.10. Лицо, которое проводит документарную проверку, обязано рассмотреть представленные руководителем или иным должностным лицом юридического лица, индивидуальным предпринимателем, его уполномоченным представителем пояснения и документы, подтверждающие достоверность ранее представленных документов.

В случае если после рассмотрения представленных пояснений и документов, либо при отсутствии пояснений администрация поселения установит признаки нарушения требований к использованию, охране, защите, воспроизводству лесов Подгорненского сельского поселения или требований, установленных муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Подгорненского сельского поселения, должностные лица администрации поселения вправе провести выездную проверку.

3.4.11. При поведении документарной проверки уполномоченный орган не вправе требовать у юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения и документы, не относящиеся к предмету документарной проверки.

3.5. Выездная проверка.

3.5.1. Предметом выездной проверки являются содержащиеся в документах юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения, а также соответствие их работников, состояние используемых указанными лицами при осуществлении деятельности территорий, зданий, строений, сооружений, помещений, подобных объектов, производимые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем товары (выполняемая работа, предоставляемые услуги) и принимаемые ими меры по исполнению требований к использованию, охране, защите, воспроизводству лесов Подгорненского сельского поселения и требований, установленных муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Подгорненского сельского поселения.

3.5.2. Выездная проверка (как плановая, так и внеплановая) проводится по месту нахождения юридического лица, месту осуществления деятельности индивидуального предпринимателя и (или) по месту фактического осуществления их деятельности.

3.5.3. Выездная проверка проводится в случае, если при документарной проверке не представляется возможным:

1) удостовериться в полноте и достоверности сведений, содержащихся в уведомлении о начале осуществления отдельных видов предпринимательской деятельности и иных имеющихся в распоряжении администрации Подгорненского сельского поселения документах юридического лица, индивидуального предпринимателя;

2) оценить соответствие деятельности юридического лица, индивидуального предпринимателя требованиям к использованию, охране, защите, воспроизводству лесов Подгорненского сельского поселения или требованиям, установленным муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Подгорненского сельского поселения, без проведения соответствующего мероприятия по контролю.

3.5.4. Выездная проверка начинается с предъявления служебного удостоверения должностными лицами администрации поселения, обязательного ознакомления руководителя или иного должностного лица, юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя с распоряжением администрации Подгорненского сельского поселения  о назначении выездной проверки и с полномочиями проводящих выездную проверку лиц, а также с целями, задачами, основаниями проведения выездной проверки, видами и объемом мероприятий по контролю, составом экспертов, представителями экспертных организаций, привлекаемых к выездной проверке, со сроками и с условиями ее проведения.

3.5.5. Руководитель, иное должностное лицо или уполномоченный представитель юридического лица, индивидуальный предприниматель, его уполномоченный представитель обязаны предоставить должностным лица администрации поселения, проводящим выездную проверку, возможность ознакомиться с документами, связанными с целями, задачами и предметом выездной проверки, в случае, если выездной проверке не предшествовало проведение документарной проверки, а также обеспечить доступ проводящих выездную проверку должностных лиц и участвующих в выездной проверке экспертов, представителей экспертных организаций на территорию, в используемые юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности здания, строения, сооружения, помещения, подобным объектам.

3.5.6. Проверка может проводиться только должностным лицом или должностными лицами, которые указаны в распоряжении администрации Подгорненского сельского поселения.

3.5.7. Заверенные печатью копии распоряжения администрации Подгорненского сельского поселения вручаются под роспись должностными лицами администрации поселения, проводящими проверку, руководителю, иному должностному лицу или уполномоченному представителю юридического лица, индивидуальному предпринимателю, его уполномоченному представителю одновременно с предъявлением служебного удостоверения. По требованию подлежащих проверке лиц должностные лица администрации поселения обязаны представить информацию об этих органах в целях подтверждения своих полномочий.

3.5.8. По просьбе руководителя, иного должностного лица или уполномоченного представителя юридического лица, индивидуального предпринимателя, его уполномоченного представителя должностные лица уполномоченного органа обязаны ознакомить подлежащих проверке лиц с административным регламентом проведения мероприятий по контролю и порядком их проведения на объектах, используемых юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем при осуществлении деятельности.

3.6. Срок проведения проверки.

3.6.1. Срок проведения документарной или выездной проверок не может превышать двадцать рабочих дней.

3.6.2. В отношении одного субъекта малого предпринимательства общий срок проведения плановой выездной проверки не может превышать пятьдесят часов для малого предприятия и пятнадцать часов для микропредприятия в год.

3.6.3. В исключительных случаях, связанных с необходимостью проведения сложных и (или) длительных исследований, испытаний, специальных экспертиз и расследований, на основании мотивированных предложений должностных лиц уполномоченного органа срок проведения выездной плановой проверки может быть продлен руководителем такого органа, но не более чем на двадцать рабочих дней, в отношении малых предприятий, микропредприятий - не более чем на пятнадцать часов.

3.7. Составление акта проверки.

3.7.1. По результатам проверки должностными лицами уполномоченного органа составляется акт по форме, утвержденной Приказом Минэкономразвития РФ от 30 апреля 2009 года  № 141 «О реализации положений Федерального закона "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», в соответствии с  Положением о муниципальном лесном контроле и надзоре в муниципальном образовании.

3.7.2. Юридические лица, индивидуальные предприниматели обязаны вести журнал учета проверок по типовой форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации.

В журнале учета проверок должностными лицами уполномоченного органа осуществляется запись о проведенной проверке, содержащая сведения о наименовании уполномоченного органа, датах начала и окончания проведения проверки, времени ее проведения, правовых основаниях, целях, задачах и предмете проверки, выявленных нарушениях и выданных предписаниях, а также указываются фамилии, имена, отчества и должности должностного лица или должностных лиц, проводящих проверку, его или их подписи.

Журнал учета проверок должен быть прошит, пронумерован и удостоверен печатью юридического лица, индивидуального предпринимателя.

При отсутствии журнала учета проверок в акте проверки делается соответствующая запись.

3.7.3. Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, проверка которых проводилась, в случае несогласия с фактами, выводами, предложениями, изложенными в акте проверки, либо с выданным предписанием об устранении выявленных нарушений в течение пятнадцати дней с даты получения акта проверки вправе представить в уполномоченный орган в письменной форме возражения в отношении акта проверки и (или) выданного предписания об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений. При этом юридическое лицо, индивидуальный предприниматель вправе приложить к таким возражениям документы, подтверждающие обоснованность таких возражений, или их заверенные копии либо в согласованный срок передать их в уполномоченный орган.

3.8. Должностными лицами уполномоченного органа в отношении нарушений, выявленных при проведении проверки, принимаются соответствующие меры в порядке, в Положении о муниципальном лесном контроле и надзоре в муниципальном образовании.

Специалист по имущественным отношениям

администрации сельского поселения                                          Н.А.Маслова
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