                      Информационный бюллетень Пуркаевского сельского поселения Дубенского муниципального района Республики Мордовия

Является официальным печатным

изданием Пуркаевского сельского

поселения Дубенского муниципального

района Республики Мордовия

09.11.2012 г.                                                                                                                                                                                                              № 85(126) 
РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

                АДМИНИСТРАЦИЯ  ПУРКАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО                      ПОСЕЛЕНИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_________________________________________________________________________________________________

с. Пуркаево, тел 2-61-21

08.11.2012 года.                                                                                                № 48

Об утверждении Регламента администрации Пуркаевского сельского поселения Дубенского муниципального района Республики  Мордовия

В соответствии с Федеральным законом от 10.01.2002 № 7-ФЗ, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании ст.15 Закона Республики Мордовия «О муниципальной службе в Республике Мордовия администрация Пуркаевского сельского поселения  Дубенского муниципального района

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Регламент администрации Пуркаевского сельского поселения Дубенского муниципального района согласно Приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в «Информационной бюллетени Пуркаевского сельского поселения», разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Пуркаевского сельского поселения Адрес: dubenki.e-mordovia.ru


3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.
Глава Пуркаевского сельского поселения                                   Т.В.Радаева

Приложение

к постановлению администрации
Пуркаевского сельского поселения № 48 от 08.11.2012г.

Регламент
администрации Пуркаевского сельского поселения 
Дубенского муниципального района Республики Мордовия
1. Общие положения
1.1. Настоящий регламент устанавливает порядок организационного, информационного, документального обеспечения деятельности администрации Пуркаевского сельского поселения (далее - администрации), а также регулирует ее взаимоотношения с муниципальными предприятиями и учреждениями, населением.

1.2. Администрация согласно Уставу Пуркаевского сельского поселения является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления.

1.3. Администрация руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законодательством Республики Мордовия, постановлениями Правительства Республики Мордовия, Уставом Дубенского сельского поселения и решениями Совета депутатов Пуркаевского сельского поселения.

1.4. Структура администрации утверждается по предложению главы Пуркаевского сельского поселения Советом депутатов Пуркаевского сельского поселения.

1.5. Администрация осуществляет свою деятельность на принципах гласности и законности.

2. Внутренний распорядок
2.1. Муниципальным служащим администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). При этом нормальная продолжительность рабочего дня составляет 8 часов, перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается.

2.2. В администрации устанавливается следующий режим работы:

- начало работы 8.00;

- окончание работы 17.00;

- накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час;

- перерыв на обед с 13.00 до 14.00

2.3. Правила внутреннего трудового распорядка могут корректироваться коллективным договором.

3. Планирование работы администрации
3.1. Планирование работы администрации осуществляется на основе перспективных и текущих (ежемесячных) планов.

Перспективное планирование осуществляется путем принятия планов, предусматривающих мероприятия по реализации программ социально-экономического развития Пуркаевского сельского поселения на определенный период, а также включающих приоритетные направления деятельности администрации по исполнению федерального законодательства и законов Республики Мордовия, целевых программ и иных актов, обеспечивающих социально-экономическое развитие Пуркаевского сельского поселения.

Текущее планирование осуществляется путем принятия месячных (календарных) планов работы администрации, в которых по датам определяется проведение комиссий, общественных советов, совещаний, встреч и собраний с гражданами, знаменательных календарных дат, других основных мероприятий.

3.2. Предложения в перспективный план работы вносятся сотрудниками администрации не позднее, чем за 15 календарных дней до начала планируемого периода, а в текущий (календарный) план - не позднее чем за 5 календарных дней до начала планируемого периода.

3.3. В предложениях в план указываются: наименование мероприятий, ответственные за проведение, дата, время и место их проведения.

3.4. План работы администрации содержит:

- наименование мероприятия;

- дату и время проведения;

- ответственных лиц;

- место проведения.

3.5. План работы администрации подлежит утверждению главой Пуркаевского сельского поселения в течение 7 дней с момента его представления.

3.6. Ответственность за реализацию планов работы администрации возлагается на муниципальных служащих администрации .

3.7. Общий контроль за формированием и выполнением планов работы администрации осуществляет заместитель главы Пуркаевского сельского поселения

4. Подготовка и проведение мероприятий сельского поселения
4.1. К мероприятиям сельского поселения относятся празднование памятных дат, проведение торжественных церемоний," и т.д.

4.2. Проведение мероприятий согласовывается с главой Пуркаевского сельского поселения. Разрабатывается программа и порядок проведения, определяются ответственные за проведение мероприятия лица, (если необходимо) смета предполагаемых расходов.

4.3. Подготовка и проведение мероприятий осуществляется муниципальными служащими администрации.

5. Порядок внесения постановлений и распоряжений администрации
5.1. Глава администрации в пределах своих полномочий, установленных федеральным законом, определяющим общие принципы организации местного самоуправления, Уставом Пуркаевского сельского поселения, положением об администрации Пуркаевского сельского поселения издает нормативные правовые акты (постановления) и ненормативные правовые акты (распоряжения) по вопросам местного значения, организации работы администрации, а также на основе и во исполнение федерального законодательства, законов Республики Мордовия, решений Совета депутатов Пуркаевского сельского поселения.

5.2. Проекты постановлений и распоряжений администрации вправе вносить заместитель Главы Пуркаевского сельского поселения, а также граждане в порядке правотворческой инициативы, предусмотренной Уставом Пуркаевского сельского поселения.

5.3. Исполнитель, которому поручена подготовка проекта правового акта, проводит анализ, редакторскую доработку текста, согласование по соответствующему направлению, в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству.

Ответственность за качество проектов, их согласование несут должностные лица, вносящие проект.

5.4.Проекты постановлений, распоряжений администрации, исполнение которых связано с расходованием средств бюджета поселения, подлежат согласованию с бухгалтерией администрации.

5.5. Должностное лицо, на согласование которого был передан проект правового акта, обязано в течение одного рабочего дня согласовать его путем визирования либо вернуть проект разработчику, его подготовившему, с изложением своих возражений по данному проекту. Срок согласования проектов нормативных правовых актов для отдела правовой работы не должен превышать двух рабочих дней.

Данное положение не распространяется на проекты целевых программ.

Имеющиеся у должностного лица возражения и замечания по тексту излагаются в заключении, которое прилагается к проекту.

5.6 Срок согласования срочных проектов постановлений и распоряжений администрации (срочность определяется главой поселения) составляет от 3 часов до 1 рабочего дня (отдел правовой работы). Данное положение не распространяется на проекты целевых программ.

5.7. Визирование правового акта осуществляется в листе согласования или на оборотной стороне подлинного экземпляра документа.

5.8. Право окончательной редакции текстов постановлений и распоряжений администрации предоставлено главе, которому документы представляются в окончательном чистовом варианте.

5.9. Подписанные правовые документы регистрируются. Датой регистрации документа является дата его подписания главой администрации.

5.10. Внесение изменений в подписанные документы не допускается.

5.11. Размноженные экземпляры постановлений и распоряжений заверяются печатью администрации.

5.12. Опубликование нормативных правовых актов осуществляется администрацией.

6. Контроль за исполнение документов
6.1. В администрации контролю подлежит исполнение:

нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия, Совета депутатов Пуркаевского сельского поселения, администрации Пуркаевского сельского поселения; поручений главы Пуркаевского сельского поселения;

обращений органов государственной власти и должностных лиц Российской Федерации;

обращений органов государственной власти и должностных лиц Республики Мордовия;

обращений граждан и юридических лиц.

Контролю за исполнением документов подлежат также все требующие ответа служебные документы, которые регистрируются в администрации.

6.2. Контроль за исполнением документов осуществляется в соответствии с Положением о контроле исполнения документов в администрации поселения и включает в себя контроль за надлежащим и своевременным исполнением документов и поручений.

6.3. Решение о постановке на контроль документов принимает: глава Пуркаевского сельского поселения.

6.4. Систематический контроль исполнения документов администрации осуществляет заместитель главы Пуркаевского сельского поселения.

6.5. Взятые на контроль документы исполняются в сроки, указанные в - этих документах. Срок исполнения, если он не определен в документе, устанавливается в один месяц (срок исчисляется в календарных днях с момента принятия документа, если документ вышестоящих органов власти - со дня регистрации в управлении делами).

6.6. Отчеты об исполнении контролируемых документов не позднее, чем за пять дней до окончания срока исполнения документа направляются заместителю главы для подготовки главе поселения информации о снятии с контроля или продлении срока исполнения документа.

6.7. Служебная записка главе поселения о продлении срока контроля за исполнением документа предоставляется заместителем главы поселения не позднее чем за 5 дней до окончания установленного срока исполнения документа.

6.8. Решение о снятии с контроля или продлении сроков исполнения документа принимает глава Пуркаевского сельского поселения, в его отсутствии - заместитель главы Пуркаевского сельского поселения.

7. Работа с письмами и обращениями
7.1. Служебные документы (письма вышестоящих органов власти, в которых содержатся конкретные поручения, указания, предложения и просьбы, другая корреспонденция, а также исходящая корреспонденция) регистрируется в администрации.

Исполнение этих документов, контроль за сроками исполнения осуществляет заместитель главы Пуркаевского сельского поселения.

7.2. Справки, информации, ответы на служебные документы регистрируются в администрации.

7.3. Письма, жалобы обращения регистрируются в администрации и направляются на основании резолюции главы поселения для исполнения.

Рассмотренные материалы с документами проверок на основании резолюции главы Пуркаевского сельского поселения регистрируются.

7.4. Работа с обращениями граждан по личным вопросам ведется в соответствии с действующим законодательством.

7.5. Обращения граждан рассматриваются в течение одного месяца со дня их регистрации (если иное не определено резолюцией главы Пуркаевского сельского поселения).

В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения обращений граждан может быть продлен главой поселения не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

7.6. Администрация осуществляет контроль за- соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализирует содержание поступающих обращений, обращений граждан, поступивших в администрацию.

8. Организация приема граждан
8.1. Личный прием граждан проводится главой Пуркаевского сельского поселения, заместителем главы Пуркаевского сельского поселения, специалистами администрации по вторникам, четвергам еженедельно. Информация о месте приема, а также об установленных днях и часах доводится до сведения граждан.

8.2. Контроль за выполнением поручений, указаний, данных во время приема граждан у главы, осуществляет заместитель главы Пуркаевского сельского поселения.

8.3. Контроль за выполнением поручений, данных во время приема граждан осуществляет специалист принявший данного гражданина.

9. Порядок взаимодействия администрации и Совета депутатов Пуркаевского сельского поселения Дубенского муниципального района
9.1. Администрация и Совет депутатов Пуркаевского сельского поселения взаимодействуют в соответствии с Уставом Пуркаевского сельского поселения.

9.2. Администрация разрабатывает и вносит в Совет депутатов Пуркаевского сельского поселения проекты бюджета поселения, планы и программы социально-экономического развития, проекты целевых программ и других нормативных правовых актов.

9.3 Порядок подготовки и представления проектов программ, планов и нормативных правовых актов Совета депутатов Пуркаевского сельского поселения, определяется администрацией и предполагает согласование с:

-администрацией поселения.

Срок согласования проектов нормативных правовых актов Совета депутатов не должен превышать 4 дней.

9.4. Проект бюджета разрабатывается и предоставляется на Совет депутатов Пуркаевского сельского поселения в соответствии с требованиями, определенными в Положении о бюджетном процессе в администрации..

9.5. При направлении комиссиями Совета депутатов письменных обращений по вопросам своего ведения, администрация сообщает соответствующим комиссиям о результатах рассмотрения письменных обращений и о принятых мерах в согласованные с ними сроки.

10. Комиссии, рабочие группы, образуемые администрацией
10.1. Для обеспечения согласованных действий заинтересованных структурных подразделений в решении определенного круга задач глава поселения образует временные или постоянно действующие комиссии.

Для предварительного рассмотрения вопросов и подготовки соответствующих предложений, носящих рекомендательный характер, глава Пуркаевского сельского поселения образует комиссии.

Образование, реорганизация и ликвидация комиссий и советов, рабочих групп, утверждение их состава и руководителей, определение задач осуществляется главой Пуркаевского сельского поселения.

10.2. В состав комиссий в зависимости от возложенных задач по рассмотрению вопросов включаются муниципальные служащие администрации. В состав комиссий могут включаться также (по согласованию) депутаты Пуркаевского сельского поселения, органов государственной власти, общественных организаций, муниципальных учреждений, коммерческих организаций.

Сфера деятельности и полномочия комиссий и советов определяются решениями об их образовании или положениями о них. Указанные решения - и положения могут предусматривать обязательность рассмотрения данными комиссиями и советами проектов постановлений и распоряжений администрации и иных актов, требующих решения администрации в сфере их деятельности, до внесения этих проектов на рассмотрение главы поселения.

10.3. Решения комиссий и советов оформляются протоколами, а при необходимости реализуются в виде проектов постановлений и распоряжений администрации, которые рассматриваются в установленном порядке.

Оформление и рассылка протоколов (выписок из них) осуществляется администрацией.

10.4. Для оперативной и качественной подготовки материалов, проектов нормативных правовых документов, программ главой поселения могут образовываться рабочие группы из специалистов в соответствующих областях.

11. Ведение делопроизводства
11.1. Ответственность за состояние делопроизводства и сохранность документов в администрации возлагается на заместителя главы Пуркаевского сельского поселения, в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации.

В целях сохранности и своевременного исполнения при увольнении работника или уходе в отпуск, на учебу и т.д. все находящиеся в его ведении служебные документы по указанию главы Пуркаевского сельского поселения передаются другому лицу.

11.2. Входящая корреспонденция адресованная главе Пуркаевского сельского поселения, администрации принимается к регистрации заместителем главы Пуркаевского  сельского поселения. Телеграммы, телефонограммы и факсимильные сообщения, электронная почта регистрируется единым установленным порядком как входящий документ, независимо от вида их поступления. Корреспонденция должна быть зарегистрирована в день получения.

11.3. После рассмотрения корреспонденции главой Пуркаевского  сельского поселения  на документах с поручениями главы Пуркаевского  сельского поселения, требующими решения или ответа, ставится резолюция, затем этот документ направляется исполнителю.

11.4. Документы должны исполняться в сроки, указанные в этих документах или резолюциях. В случае, если окончание срока приходится на выходной день, то окончанием срока для исполнения документа является первый, следующий за ним, рабочий день. Продление срока исполнения разрешается главой Пуркаевского  сельского поселения, по письменному ходатайству исполнителя. После выполнения резолюции, ставится отметка "В дело" и документ закрывается.

11.5. Исходящая корреспонденция, изготовленная на бланках администрации, регистрируется и отправляется заместителем главы Пуркаевского  сельского поселения. При отправке электронной почтой документ отправляется в день его подписания главой Пуркаевского сельского поселения. На предприятия, учреждения и организации, находящиеся в черте сельского поселения, документы рассылаются почтой в течение двух дней.

11.6. Постановления и распоряжения администрации, исходящая корреспонденция печатается на бланках установленного образца, учет и контроль за их использованием ведет заместитель главы Пуркаевского  сельского поселения.

12. Ответственность за нарушение регламента
12.1. За нарушение требований настоящего регламента должностные лица могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

                АДМИНИСТРАЦИЯ  ПУРКАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО                      ПОСЕЛЕНИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_________________________________________________________________________________________________

с. Пуркаево, тел 2-61-21

08.11.2012 года.                                                                                                № 49

Об утверждении административного регламента Администрации Пуркаевского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов

на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях,
находящихся в муниципальной собственности»

       В соответствии с Федеральным законом   от 28 декабря 2009  г.N 381-ФЗ  "Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации", Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением  Правительства Российской  Федерации от 29 сентября 2010 г.   N 772 "Об утверждении Правил включения нестационарных торговых объектов, расположенных на земельных участках, в зданиях, строениях и сооружениях, находящихся в государственной собственности, в схему размещения нестационарных торговых объектов», администрация Пуркаевского сельского поселения  постановляет :

1.Утвердить административный регламент Администрации Пуркаевского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов  на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности».
2. Опубликовать  административный регламент Администрации Пуркаевского  сельского поселения Дубенского муниципального района  по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов  на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности» в Информационном бюллетне Пуркаевского  сельского поселения и разместить на официальном сайте администрации Пуркаевского селського поселения.http:\\www.dubenki.e - mordovia.ru
     3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава Пуркаевского

сельского поселения                                                            Т.В.Радаева

Приложение № 1 

к постановлению администрации

Пуркаевского сельского поселения

08.11.2012

Административный регламент Администрации Пуркаевского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги
           «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов
                      на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях,
                                   находящихся в муниципальной собственности»

Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1.Предмет регулирования административного регламента



          1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и создания комфортных условий для ее получения.
      1.2.Настоящий административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по выдаче разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности.

 1.3. В настоящем административном регламенте используются следующие основные понятия:
        муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга), - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления (далее - орган, предоставляющий муниципальные услуги), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставом муниципального образования;
        заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
       административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;
предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
        нестационарный торговый объект - торговый объект, представляющий собой временное сооружение или временную конструкцию, не связанные прочно с земельным участком вне зависимости от присоединения или неприсоединения к сетям инженерно-технического обеспечения, в том числе передвижное сооружение.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
            1.4. Муниципальную услугу непосредственно предоставляет  Администрация Пуркаевского  сельского поселения.

  1.5.Юридический и фактический адрес Администрации Пуркаевского  сельского поселения (далее – Администрация): 431782, Республика Мордовия, Дубенский район, с Пуркаево, ул. Жадейкина, д.1

График работы: 

понедельник-пятница: с 8.30 до 17.00, 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 

суббота, воскресенье – выходные дни. 

График приема документов на получение разрешений на снос (вырубку) зеленых насаждений: понедельник-пятница с 8.30 до 17.00 часов – Администрация Пуркаевского сельского поселения. 

Контактный телефон: 2-61-21

Адрес электронной почты :  purkaevo.adm@jandex.ru.
Адрес официального сайта Администрации: dubenki.e - mordovia.ru
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном интернет-сайте Администрации.

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- местонахождение Администрации Пуркаевского сельского поселения;

- должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

- график работы  Администрации  Пуркаевского  сельского поселения

- график личного приема  Главы Пуркаевского сельского поселения

- адрес электронной почты  Администрации  Пуркаевского сельского поселения;

- порядок приема обращения;

- перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

1.6.При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.7. Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

1.8.Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций не может превышать 10 минут.

1.9.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на официальном интернет-сайте Администрации dubenki.e - mordovia.ru
Текст административного регламента и постановление Администрации об его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения административного регламента размещаются на официальном интернет-сайте Администрации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения  стандарта предоставления  муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

      2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности».

Подраздел 2. Наименование  исполнительного органа власти, предоставляющего муниципальную услугу
     2.2. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Пуркаевского  сельского поселения  являющейся разработчиком настоящего административного регламента.
Результат предоставления муниципальной услуги

     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача заявителю разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности; 
продление срока действия ранее выданных разрешений; 
выдача заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 


Срок предоставления муниципальной услуги

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

    Общий срок предоставления муниципальной услуги (от момента подачи заявления и установленного пакета документов до выдачи заявителю оформленных документов) не должен превышать 7 дней со дня регистрации заявления. 
     Продолжительность приема заявителя у должностных лиц при подаче или получении документов не должно превышать тридцати минут.
      Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего административного регламента.


       Подраздел 3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.



     2.5. Нормативное правовое регулирование отношений, возникающих в связи с предоставлением настоящей муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:
Конституцией Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Земельным кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 28 декабря 2009 года № 381-ФЗ «Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Подраздел 4. Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги



       2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо предоставить следующие документы:
    -Заявление, которое может быть заполнено от руки или машинным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем; 
   -копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или юридического лица;
    -копию свидетельства о постановке индивидуального предпринимателя или юридического лица на учет в налоговом органе;
    -копию договора аренды муниципального имущества. 

       2.7. Заявление о выдаче разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности должно подаваться лично заявителем не позднее 30 рабочих дней до даты размещения нестационарных торговых объектов.
      2.8. В случае невозможности личной явки заявителя, его интересы при подаче документов и получении разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности может представлять иное лицо при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, и согласно полномочиям, определенным в доверенности, выданной представляемым. 
        Необходимые для предоставления муниципальной услуги документы или их копии представляются заявителем в одном экземпляре. 

Подраздел 5. Исчерпывающий перечень основания для приостановления муниципальной услуги либо отказа в предоставление муниципальной услуги.
     2.9. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности является их несоответствие требованиям, установленным пунктом 3.3 настоящего административного регламента. 
    2.10. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности являются:
-подача заявителем документов с нарушениями требований, установленных пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 
-наличие задолженности по арендной плате за использование муниципального имущества.
Подраздел 6. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги.
2.11. Муниципальная услуга «Выдача разрешений на размещение нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности» предоставляется на безвозмездной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 минут. 

2.13. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут с момента поступления. 

2.14. Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется специалистами администрации Пуркаевского  сельского поселения согласно графику приема граждан, в помещениях здания администрации с учетом максимальной доступности. 
Подраздел 7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.15.1. Требования к зданиям и прилегающим территориям: необходим удобный освещенный вход в помещение, оборудованная площадка для парковки автомобиля. Вход в здание оборудуется вывеской с полным наименованием. Здание оборудовано системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения. Информация о режиме работы  администрации Пуркаевского сельского поселения и номера телефонов для справок располагаются на видном месте.

2.15.2. Требования к размещению и оформлению помещения, обеспеченность мебелью и оборудованием:

-двери кабинета оборудуются вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего прием граждан, режима работы.

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

-комфортное расположение заявителя и специалиста;

-возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

-телефонную связь, факс, компьютер с доступом к сети Интернет, электронный адрес;

-доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим порядок предоставления муниципальной услуги;

-наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

2.15.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;

-текст настоящего административного регламента с приложениями;

-блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

-образец оформления запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.16. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запросов (заявлений), столом, бланками заявлений, шариковой ручкой.
Текст размещаемых на стендах материалов должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Стенды доступны для ознакомления заявителя с информацией, правильно освещены.

2.17. Требования к местам для ожидания заявителей
Места ожидания оборудованы стульями или скамейками. Отвечают санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму. Имеется естественное проветривание. Санузлы во время приема открыты и отвечают требованиям санитарных правил и нормативов.
2.18. Требования к местам для приема заявителей
Кабинет приема заявителей оборудован столом и стульями, отвечает санитарным правилам и нормативам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, имеет естественное проветривание. Кабинет оборудован системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

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

Подраздел 9. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.19. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее – информирование) являются:

•          достоверность предоставляемой информации;

•          четкость в изложении информации;

•          полнота информирования;

•          наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

•          удобство и доступность получения информации;

•          оперативность предоставления информации.

2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.20.1. Подготовка информации осуществляется:

( сводная по муниципальной сети с использованием данных органов государственной статистики – администрация Пуркаевского сельского поселения.

2.20.2. Основными требованиями к размещаемой информации являются:

•          достоверность;

•          полнота;

•          четкость в изложении;

•          обновляемость и доступность получения информации гражданами.

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

3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с приложением к заявлению необходимых документов для предоставления муниципальной услуги. 
3.2. Прием и регистрация заявления и других документов осуществляется в порядке, предусмотренном правилами делопроизводства.
3.3. Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. В случае необходимости Специалист проверяет полномочия представителя.
3.4. Специалист проверяет правильность оформления заявления, комплектность и подлинность представленных заявителем документов и их соответствие требованиям, установленным действующим законодательством. На заполненном заявлении заявитель проставляет свою личную подпись.
3.5. Специалист сверяет копии документов с их подлинниками.
3.6. Специалист проверяет соответствие предоставленных документов требованиям Регламента.
3.7. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия предоставленных документов требованиям, Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления, объясняет содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и возвращает документы заявителю.
Специалист ответственный за прием документов, обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.
Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.
3.8. Специалист вносит в базу регистрации заявлений запись о приеме заявления и документов:
- порядковый номер записи;
- дата приема;
- данные о заявителе (Ф.И.О., адрес).
3.9. Подготовка и выдача результата муниципальной услуги.
3.9.1. Специалист сверяет соответствие указанного заявителем расположения нестационарного торгового объекта схеме размещения нестационарных торговых объектов на земельных участках, в зданиях, строениях, сооружениях, находящихся в муниципальной собственности уполномоченного органа местного самоуправления.
При наличии документов, указанных в пункте 2.6. Регламента, Специалист в течение 10 дней осуществляет подготовку разрешения и подготовку проекта распоряжения о выдаче разрешения (далее - проект распоряжения).
3.9.2. Разрешение оформляется на бланке единого образца, подписывается Главой администрации, в случае его отсутствия - заместителем Главы и заверяется печатью Администрации.
3.9.3. Подготовленные проект разрешения и проект распоряжения направляется Главе Администрации Пуркаевского  сельского поселения Дубенского муниципального района».
Глава Администрации в течение 3 дней рассматривает представленные документы и подписывает разрешение и распоряжение.
Раздел 4. Форма контроля за исполнением административного регламента.


      4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и порядка действий специалистов уполномоченного органа местного самоуправления по исполнению муниципальной услуги осуществляется Главой уполномоченного органа местного самоуправления.

      4.2. Персональная ответственность Специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально, в случае выявления нарушений прав заявителей Главой уполномоченного органа местного самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании письменных указаний Главы уполномоченного органа местного самоуправления.

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

4.7. Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
        5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия специалистов администрации Пуркаевского сельского поселения.
5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

           5.3. Заявитель имеет право направить жалобу в письменной форме или в форме электронного документа, а так же обратиться устно: 

- главы  поселения: телефон:(83447) 2-61-21 адрес электронной почты: purkaevo.adm@jandex.ru., почтовый адрес: 431782, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Пуркаево, ул.Жадейкина, д.1.

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего административного регламента.

5.5. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии 5.5. Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 

5.6.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. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

        5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.

5.8. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у главы администрации поселения, а также направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.

5.9. Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет три дня с момента поступления.

          Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в общеорганизационном отделе.

 В исключительных случаях, предусмотренных частью 2 статьи  10  Федерального закона  от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также в случае направления запроса,  Администрация вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение

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

       5.11.Личный прием заявителей осуществляет глава  поселения. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к главе  поселения ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.12. Глава поселения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:

1)признать жалобу обоснованной;

2)отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

                АДМИНИСТРАЦИЯ  ПУРКАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО                      ПОСЕЛЕНИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_________________________________________________________________________________________________

с. Пуркаево, тел 2-61-21

08.11.2012 года.                                                                                                № 50

Об утверждении административного регламента администрации Пуркаевского сельского поселения  Дубенского муниципального района предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций, аннулированию таких разрешений, выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций

        В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Уставом Пуркаевского сельского поселения, в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций, аннулированию таких разрешений, выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций, администрация Пуркаевского сельского поселения  постановляет:

      1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации Пуркаевского сельского поселения Дубенского муниципального района  по предоставлению  муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций, аннулированию таких разрешений, выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций. 
     2. Опубликовать  административный регламент администрации Пуркаевского сельского поселения Дубенского муниципального района  по предоставлению  муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций, аннулированию таких разрешений, выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций в Информационном бюллетне Пуркаевского сельского поселения и разместить на официальном сайте администрации Пуркаевского сельского поселения http:\\www.dubenki.e - mordovia.ru
     3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 

Глава Пуркаевского

сельского поселения                                                                    Т.В.Радаева

Приложение  № 1
к  постановлению администрации

Пуркаевского сельского поселения


                                                        от 08.11.2012 г.

Административный  регламент Пуркаевского сельского поселения

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на установку рекламных конструкций

на территории Пуркаевского  сельского поселения, аннулирования таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций»

Раздел 1.  Общие положения
Подраздел 1. Предмет регулирования  административного регламента

1.1.Наименование муниципальной услуги - выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории  Пуркаевского сельского поселения, аннулирование такие разрешение, выдачи  предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций»
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Пуркаевского сельского поселения, аннулирования таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения данной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
Подраздел 2. Круг заявителей
1.3. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются:

- граждане;

- юридические лица;

- индивидуальные предприниматели.

1.4. От имени граждан и юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) заявления по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций могут подать, в частности:

- законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 может подать заявление только с согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации);

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
            1.5. Муниципальную услугу непосредственно предоставляет  Администрация Пуркаевского сельского поселения.

1.6.Юридический и фактический адрес Администрации Пуркаевского  сельского поселения (далее – Администрация): 431781, Республика Мордовия, Дубенский район, с. Пуркаево, ул.Жадейкина, д.1.

График работы: 

понедельник-пятница: с 8.30 до 17.00, 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 

суббота, воскресенье – выходные дни. 

График приема документов на получение разрешений на снос (вырубку) зеленых насаждений: понедельник-пятница с 8.30 до 17.00 часов – Администрация Пуркаевского сельского поселения. 

Контактный телефон: 2-61-21

Адрес электронной почты :  purkaevo.adm@jandex.ru. 

Адрес официального сайта Администрации: dubenki.e - mordovia.ru
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном интернет-сайте Администрации.

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- местонахождение Администрации  Пуркаевского сельского поселения;

- должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

- график работы  Администрации  Пуркаевского  сельского поселения

- график личного приема  Главы Пуркаевского  сельского поселения

- адрес электронной почты  Администрации  Пуркаевского  сельского поселения;

- порядок приема обращения;

- перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

1.7.При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.8.Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

1.9.Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций не может превышать 10 минут.

1.10.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на официальном интернет-сайте Администрации dubenki.e - mordovia.ru
Текст административного регламента и постановление Администрации об его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения административного регламента размещаются на официальном интернет-сайте Администрации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Основные положения  стандарта предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Пуркаевского сельского поселения, аннулирования таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций».
Подраздел 2. Наименование  исполнительного органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Администрация Пуркаевского сельского поселения Дубенского муниципального района.

Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
-решение( о выдачи разрешения на установку рекламной конструкций;

( -отказ в выдачи разрешения на установку рекламной конструкций.

Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется по обращениям в течение 60 календарных дней со дня регистрации обращения.

Подраздел 3. Правовые основания  предоставления муниципальной услуги
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета, 8 октября 2003 года, N 202);

- Федеральный  закон от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»(Российская газета, 15 марта 2006 года, N 51);

- Федеральный  закон от 02 мая 2006 года « 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»(Российская газета, 5 мая 2006 года, N 95);

           - Федеральный закон  «О защите прав потребителей»;
- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации, (Собрание законодательства Российской Федерации, 3 января 2005 года, N 1 (часть 1), ст. 14);

- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- ГОСТ Р 52044-2003 «Наружная реклама на автомобильных дорогах и территориях городских и сельских поселений. Общие технические требования к средствам наружной рекламы. Правила размещения»;

- Иные действующие нормативные правовые акты.

Подраздел 4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
-  письменное обращение (заявление) о выдачи разрешения на установку рекламной конструкции (оригинал, 1 экземпляр);

- данные о заявителе – физическом лице (копия 2,3,5 листа паспорта), либо данные о государственной регистрации юридического лица или государственной   регистрации   физического   лица  в   качестве индивидуального предпринимателя (копия 1 экземпляр);

- подтверждение в письменной форме согласия (либо копию договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции) собственника или законного владельца недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, если  заявитель  не  является  собственником  или   иным   законным  владельцем недвижимого имущества (оригинал 1 экземпляр);

- документы, подтверждающие право собственника на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция (копия 1 экземпляр);

- дизайн-проект с характеристиками рекламной конструкции: размер, технические параметры, способ крепления, цветная фотография с привязкой к месту установки.

- графические материалы с отметкой предполагаемого места установки.

- документ,   подтверждающий   оплату   государственной пошлины.

- При организации конкурса: квалификационную заявку.

- информацию об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых выдано этому заявителю на территории Пуркаевского сельского поселения.

Подраздел 5. Исчерпывающий перечень основания для приостановления муниципальной услуги либо отказа в предоставление муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Исполнение муниципальной услуги может быть приостановлено, если заявитель не предоставил полный комплект необходимых для принятия решение документов либо при исполнения муниципальной функции обнаружено недостоверность предоставленной информации.

Основанием для отказа также могут являться:

- несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

- несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану;

- нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

- нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки  сельского поселения;

- нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании.

Отказ направляется заявителю в течении  двух месяцев со дня приема от него необходимых документов.

Подраздел 6. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Подготовка, оформление и  выдача разрешения  (помимо государственной пошлины)  является бесплатной. Далее взимается плата по договору о предоставлении права на установку рекламной конструкции на  объекте, находящемся  в собственности Пуркаевского сельского поселения (земельный участок, здание, или иное недвижимое имущество).

Подраздел 7. Стандарт комфортности
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги    составляет 15 минут.

Подраздел 8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.12.1. Требования к зданиям и прилегающим территориям: необходим удобный освещенный вход в помещение, оборудованная площадка для парковки автомобиля. Вход в здание оборудуется вывеской с полным наименованием. Здание оборудовано системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения. Информация о режиме работы  администрации Пуркаевского сельского поселения и номера телефонов для справок располагаются на видном месте.

2.12.2. Требования к размещению и оформлению помещения, обеспеченность мебелью и оборудованием:

-двери кабинета оборудуются вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего прием граждан, режима работы.

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

-комфортное расположение заявителя и специалиста;

-возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

-телефонную связь, факс, компьютер с доступом к сети Интернет, электронный адрес;

-доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим порядок предоставления муниципальной услуги;

-наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

2.12.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;

-текст настоящего административного регламента с приложениями;

-блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

-образец оформления запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.12.4. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запросов (заявлений), столом, бланками заявлений, шариковой ручкой.
Текст размещаемых на стендах материалов должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Стенды доступны для ознакомления заявителя с информацией, правильно освещены.

2.12.5. Требования к местам для ожидания заявителей
Места ожидания оборудованы стульями или скамейками. Отвечают санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму. Имеется естественное проветривание. Санузлы во время приема открыты и отвечают требованиям санитарных правил и нормативов.
2.12.6. Требования к местам для приема заявителей
Кабинет приема заявителей оборудован столом и стульями, отвечает санитарным правилам и нормативам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, имеет естественное проветривание. Кабинет оборудован системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

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

Подраздел 9. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее – информирование) являются:

•          достоверность предоставляемой информации;

•          четкость в изложении информации;

•          полнота информирования;

•          наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

•          удобство и доступность получения информации;

•          оперативность предоставления информации.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Подготовка информации осуществляется:

( сводная по муниципальной сети с использованием данных органов государственной статистики – администрация Пуркаевского сельского поселения.

2.14.2. Основными требованиями к размещаемой информации являются:

•          достоверность;

•          полнота;

•          четкость в изложении;

•          обновляемость и доступность получения информации гражданами.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация  заявления,

- назначение исполнителя,

- проверка комплектности документов,

- рассмотрение заявления на комиссии по порядку выдачи разрешения на установку рекламной конструкции на территории Пуркаевского сельского поселения;

- организация конкурса на установку рекламной конструкции на данном рекламном месте;

- согласование разрешения на установку рекламной конструкции с уполномоченными органами;

- выдача разрешения;

- заключения договора;

- предписание;

-обращение в суд или арбитражный суд с иском о признании разрешения недействительным;

- обращение в суд или арбитражный суд с иском о принудительном  осуществлении демонтажа рекламной конструкции;

3.2.  Основанием для начала административной процедуры является обращение  заявителя в администрацию Пуркаевского  сельского поселения с заявлением о выдачи разрешения на установку рекламной конструкции.

Специалист  проверяет правильность оформления заявления, комплектность документов. В случае несоответствия приложенных к заявлению документов, исполнитель сообщает об этом заявителю или его уполномоченному представителю по телефону, или  письменно.

3.3. Рассмотрение заявления на комиссии:

Председатель комиссии два раза в месяц (по мере поступления заявлений) назначает    заседание комиссии по выдачи разрешений на установку рекламной конструкции на территории Пуркаевского  сельского поселения. О дате проведения заседания комиссии и повестка доводится до членов комиссии телефонограммой.

Члены комиссии (утвержденные постановлением администрации Пуркаевского  сельского поселения) рассматривают заявление заявителя, высказывают свои мнения,  вносят свои замечания и принимают решение о выдачи разрешения либо об отказе в выдачи разрешения.

Протокол заседания нумеруется и датируется календарным числом проведения комиссии.

Протокол подписывается председателем и секретарем комиссии.

.3.4. Организация конкурса на установку рекламной конструкции:

При наличии нескольких заявителей на установку рекламной конструкции на одном и том же земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе (рекламном месте), находящемся в собственности Пуркаевского  сельского поселения комиссия принимает решение об объявлении конкурса.

Для участия в конкурсе заявитель обязан предоставить информацию об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых выдано этому заявителю на территории Пуркаевского сельского поселения

(документация и процедура проведения конкурса не разработана)

3.5. Согласование разрешения с уполномоченными органами:

Разрешение на размещение объектов наружной рекламы согласовывается с уполномоченными органами. Специалист самостоятельно осуществляет согласование с этими органами, при этом заявитель вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов такие согласования и представить в  администрацию Пуркаевского  сельского поселения

3.6. Выдача разрешения:

Разрешение выдается на каждую рекламную конструкцию на срок действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции в одном экземпляре.

В разрешении указываются владелец рекламной конструкции, собственник недвижимого имущества к которому присоединяется рекламная конструкция, тип рекламной конструкции, площадь ее информационного поля, место установки, срок действия разрешения, орган, выдавший разрешение, номер и дата его выдачи, иные сведения.

Лицо, которому выдано разрешение обязано уведомлять администрацию Пуркаевского сельского поселения о всех фактах возникновения у третьих лиц прав в отношении этой рекламной конструкции (сдача рекламной конструкции в аренду, внесение рекламной конструкции в качестве вклада по договору простого товарищества, заключение договора доверительного управления, иные факты)

3.7. Заключения договора:

Если рекламная конструкция присоединяется  к объекту, находящемуся  в собственности Пуркаевского сельского поселения (земельный участок, здание, или иное недвижимое имущество)  заключается договор на установку и эксплуатация рекламной конструкции.

Отказ в выдачи разрешения направляется заявителю в течении  двух месяцев со дня приема от него необходимых документов. Отказ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки отказа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заявителя).

При обнаружении факта самовольной установки рекламной конструкции без разрешения, специалист  докладывает об этом факте председателю комиссии. Члены комиссии принимают решение о направлении предписания на демонтаж вновь установленных рекламных конструкций.

Специалист готовит предписание и передает владельцу рекламной конструкции.

Обращение в суд или арбитражный суд с иском о признании разрешения недействительным:

При несоответствии установленной рекламной конструкции в данном месте схеме территориального планирования или генеральному плану, а так же при нарушении внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения решение может быть признано недействительным в судебном порядке.

Решение об обращении в суд с иском о признании разрешения  недействительным принимается на  заседании комиссии по выдаче разрешения на размещение объектов наружной рекламы.

Администрация  Пуркаевского  сельского поселения готовят иск и направляет его в суд или в арбитражный суд.

Обращение в суд или арбитражный суд с иском о принудительном  осуществлении демонтажа рекламной конструкции:

При невыполнении обязанности по демонтажу рекламной конструкции на заседании комиссии принимается решение о обращении в суд или арбитражный суд с иском о принудительном осуществлении демонтажа рекламной конструкции.

Администрация  Пуркаевского сельского поселения готовят иск и направляют его в суд или в арбитражный суд.

Раздел 4. Формы контроля  за исполнением  административного регламента
4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами администрации Пуркаевского  сельского поселения осуществляется  непосредственными руководителем.
4.2. Контроль за исполнением Регламента включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов администрации Пуркаевского сельского поселения.

4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок предоставления информации в отношении виновных специалистов принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия специалистов администрации Пуркаевского  сельского поселения.
5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

           5.3. Заявитель имеет право направить жалобу в письменной форме или в форме электронного документа, а так же обратиться устно: 

- главы  поселения: телефон:(83447) 2-57-38 адрес электронной почты:  purkaevo.adm@jandex.ru., почтовый адрес: 431782, Республика Мордовия, Дубенский район, с.Пуркаево, ул. Жадейкина, д.1.

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего административного регламента.

5.5. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии 5.5. Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 

5.6.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. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

        5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.

5.8. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у главы администрации поселения, а также направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.

5.9. Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет три дня с момента поступления.

          Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в общеорганизационном отделе.

 В исключительных случаях, предусмотренных частью 2 статьи  10  Федерального закона  от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также в случае направления запроса,  Администрация вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение

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

       5.11.Личный прием заявителей осуществляет глава  поселения. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к главе  поселения ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.12. Глава поселения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:

1)признать жалобу обоснованной;

2)отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

Приложение № 1
к административному регламенту Администрации Пуркаевского
 сельского поселения Дубенского муниципального района  

по предоставлению  муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций, 

аннулированию таких разрешений, выдаче предписаний 

о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций. 

Блок-схема

последовательности действий при выдачи разрешений

на установку рекламной конструкции

	Прием, регистрация и назначение исполнителязаявления о выдачи разрешенияна установку рекламной конструкции


	Проверка комплектности документов


	Рассмотрение заявления на комиссии по порядку выдачи разрешения на установку рекламной конструкции на территории  Пуркаевского
сельского поселения


	Согласование разрешения с уполномоченными органами


	Выдача заявителю разрешения на установку рекламной конструкции либо отказ в выдачи разрешения.


	Заключения договора на установку рекламной конструкции
(Если рекламная конструкция присоединяется  к объекту, находящемуся  в собственности Пуркаевского сельского поселения (земельный участок, здание, или иное недвижимое имущество)


Приложение № 2
к административному регламенту Администрации Пуркаевского
 сельского поселения Дубенского муниципального района  

по предоставлению  муниципальной услуги 

по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций, 

аннулированию таких разрешений, выдаче предписаний 

о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций. 

Главе  Пуркаевского сельского поселения  ____________________

от: __________________________________

ИНН: __________________________________

Юр.адрес: __________________________________

Почт.адрес:  __________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

1.   Прошу   выдать  разрешение  на  установку  рекламной  конструкции/(временной рекламной конструкции) в ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________                     (тип рекламной конструкции)

________________________________________________________________________________

(количество сторон)

________________________________________________________________________________           (площадь информационного поля каждой из сторон)

2.   Адрес места установки  рекламной продукции_______________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________

3.  Правообладатель здания, сооружения земельного участка, к которому  присоединяется рекламная конструкция_____________________________________________________________________                 ________________________________________________________________________________

4. Руководитель организации владельца рекламной конструкции:

__________________________________________________ тел.: ___________________________

5. Ответственный представитель владельца рекламной конструкции:

__________________________________________________ тел.: __________________________

6. Изготовитель рекламной конструкции:

__________________________________________________ тел.: ___________________________

7. Разработчик и № проекта:

__________________________________________________ тел.: ___________________________

8.   Общая   площадь   информационных   полей,  принадлежащих  мне  и  моим   аффилированным лицам рекламных конструкций составляет ________________ кв.м

9. К заявке прилагаются следующие документы:

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

10. С требованиями  и  условиями  Правил установки и   эксплуатации рекламных

конструкций  на  территории  муниципального образования «_________________________»  ознакомлен,  согласен, об ответственности   за  их  нарушение  предупрежден,  за  достоверность  всех предоставленных данных и документов несу полную ответственность.

____________________   ____________________________   ________________________

(дата)    Ф.И.О. , должность  подпись,  печать

Принял: специалист структурного подразделения _________________ Ф.И.О.

Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги на установку рекламной конструкции

Перечень документов,

необходимых для выдачи разрешений на установку рекламных конструкций на территории Дубенского муниципального района

1. Ситуационный план  места установки рекламной конструкции с привязкой к ближайшему капитальному строению, сооружению с подробным указанием расстояний до него, до знаков дорожного движения, деревьев и кустарников и других, рядом находящихся рекламных конструкций.
2. Дизайн-проект и рабочий проект рекламной конструкции с привязкой к месту ее установки, сведения об основных технических параметрах, собственнике, изготовителе рекламной конструкции, а также сведения о разработчике проекта, в соответствии с которым изготовлена рекламная конструкция;

3. Согласие собственника недвижимого имущества или уполномоченного им лица на присоединение рекламной конструкции к этому имуществу, в случае если имущество является муниципальным – договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на срок, установленный законодательством Российской Федерации;

4. Согласование с уполномоченными организациями, необходимое для принятия решения о выдаче или об отказе в выдаче Разрешения.

5. Сведения об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых были выданы лицу и его аффилированным лицам на территории муниципального образования «__________________________»;

6. Платежное поручение или квитанцию об оплате государственной пошлины за выдачу Разрешения в размере, определенном налоговым законодательством Российской Федерации.

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги на выдачу разрешений на установку рекламных конструкций

Выдержки из статьи 19 Федерального закона «О рекламе»

«5.1. Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в государственной или муниципальной собственности, осуществляется на основе торгов ( в форме аукциона или конкурса), проводимых органами государственной власти, органами местного самоуправления или уполномоченными ими организациями в соответствии с законодательством Российской Федерации. Форма проведения торгов (аукцион или конкурс) устанавливается органами государственной власти или представительными органами муниципальных образований.
5.2. Участником торгов (в форме аукциона или конкурса) не вправе быть лицо, занимающее преимущественное положение в сфере распространения наружной рекламы на момент подачи заявки на участие в торгах. Если по результатам проведения аукциона или конкурса лицо приобретает преимущественное положение, данные результаты являются недействительными.

5.3. Преимущественным положением лица в сфере распространения наружной рекламы на территории муниципального района или городского округа, признается положение лица, при котором его доля в этой сфере на указанных территориях превышает тридцать пять процентов за исключением случаев, если на территории сельского поселения установлено не более чем десять рекламных конструкций). Доля лица в сфере распространения наружной рекламы определяется как отношение общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения которых выданы лицу и его аффилированным лицам на соответствующей территории, к общей площади информационных полей всех рекламных конструкций, разрешения которых выданы на этой территории. Для целей настоящей статьи под информационным полем рекламной конструкции понимается часть рекламной конструкции, предназначенная для распространения рекламы.

5.4. При определении общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения которых выданы одному лицу, учитываются площади информационных полей временных рекламных конструкций. Временными рекламными конструкциями признаются рекламные конструкции, срок размещения которых обусловлен их функциональным назначением и местом установки (строительные сетки, ограждения строительных площадок, мест торговли и иных подобных мест, другие аналогичные технические средства) и составляет не более чем двенадцать месяцев.

5.5. Для участи в торгах (аукционе или конкурсе) лицо обязано представить соответственно в орган государственной власти, орган местного самоуправления информацию об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых выданы этому лицу и его аффилированным лицам на соответствующей территории.

5.6. Аукцион или конкурс на заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, которое находится в государственной или муниципальной собственности и на котором на основании договора между соответственно органом государственной власти, органом местного самоуправления и владельцем рекламной конструкции установлена рекламная конструкция, проводится по истечении срока действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

5.7. В случае, если к участию в аукционе или конкурсе допущен один участник, аукцион или конкурс признается несостоявшимся. При соблюдении требований, установленных частями 5.2 – 5.5 настоящей статьи, договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заключается с лицом, которое являлось единственным участником аукциона или конкурса.

9.1. Разрешение на установку рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе независимо от формы собственности недвижимого имущества выдается лицу, не занимающему преимущественного положения в сфере распространения наружной рекламы в соответствии с частями 5.3. и 5.4. настоящей статьи».

Приложение 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламной конструкции

Администрация  Пуркаевского сельского поселения

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Администрация Пуркаевского сельского поселения «_______________________________________________________»
уведомляет

(полное наименование организации,

ИНН/КПП, ЕГРН, юридический адрес

(Ф.И.О. индивидуального предпринимателя, ИНН, ЕГРНИП, адрес места жительства))

об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции

Причина отказа:

.

Руководитель (заместитель руководителя)
администрации муниципального образования

	«_________________
	
	

	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


Уведомление получил:
	
	
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.

	(Ф.И.О. руководителя организации, полное наименование организации (Ф.И.О. физического лица либо Ф.И.О. ее (его) представителя))
	
	(подпись)
	
	(дата получения)
	


Исполнитель:
	Ф.И.О.
	

	Телефон:
	


Приложение 7
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций

Главе   Пуркаевского сельского поселения __________________________________

(наименование организации, юридический
_________________________________

адрес, контактные телефоны)

__________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О., паспортные      данные, адрес по прописке)

Жалоба

(Изложение по сути обращения)

____________________   ____________________________   ________________________

(дата)                                        Ф.И.О. , должность                                     подпись,  печать

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

                АДМИНИСТРАЦИЯ  ПУРКАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО                      ПОСЕЛЕНИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_________________________________________________________________________________________________

с. Пуркаево, тел 2-61-21

08.11.2012 года.                                                                                                № 51

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» 
Во исполнении Постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005г № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», Постановления главы Пуркаевского сельского поселения Дубенского муниципального района от  20.11.2012 года № 49 «О разработке административных регламентов  предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных функций в сфере контроля и надзора» администрация постановляет:

     1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».
     2.Опубликовать административный регламент администрации Пуркаевского сельского поселения Дубенского муниципального района  по предоставлению  муниципальной услуги Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»  в Информационном бюллетене Пуркаевского  сельского поселения и разместить на официальном сайте администрации Пуркаевского  сельского поселения http:\\www.dubenki.e - mordovia.ru .

     3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
Глава Пуркаевского

сельского поселения                                                                    Т.В.Радаева

Административный регламент Администрации Пуркаевского  сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

Раздел I. Общие положения

1.1. Муниципальной услугой, исполнение которой регулируется настоящим административным регламентом, является выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).                                                       
       1.2.Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. Регламент размещается на официальном сайте администрации Пуркаевского сельского поселения Дубенского муниципального района: www. dubenki.e - mordovia.ru
       1.3. В настоящем Административном регламенте используются следующие понятия: 
       - Административный регламент оказания муниципальной услуги по выдаче населению документов (жилищных документов, лицевого счета, выписки из домовой книги, справок и иных документов) - правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий, связанных с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан;

- административная процедура - последовательность действий уполномоченной организации при исполнении муниципальной функции по выдаче населению документов;

- муниципальная услуга - исполнение запроса заявителя по выдаче документов;

- уполномоченная организация - юридическое лицо, наделенное правом обеспечения предоставления муниципальной услуги (администрация Пуркаевского сельского поселения);

- заявитель - гражданин, обратившийся за предоставлением муниципальной услуги;

- специалист - специалист уполномоченной организации, осуществляющий прием заявителей (далее - специалист).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

            1.4. Муниципальную услугу непосредственно предоставляет  Администрация Пуркаевского сельского поселения.

  1.5.Юридический и фактический адрес Администрации Пуркаевского  сельского поселения (далее – Администрация): 431781, Республика Мордовия, Дубенский район, с.Пуркаево, ул. Жадейкина, д. 1.

График работы: 

понедельник-пятница: с 8.30 до 17.00, 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 

суббота, воскресенье – выходные дни. 

График приема документов на получение разрешений на снос (вырубку) зеленых насаждений: понедельник-пятница с 8.30 до 17.00 часов – Администрация Пуркаевского  сельского поселения. 

Контактный телефон: 2-61-21

Адрес электронной почты : purkaevo.adm@jandex.ru.

Адрес официального сайта Администрации: dubenki.e - mordovia.ru
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном  интернет-сайте Администрации.

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
- местонахождение Администрации  Пуркаевского сельского поселения;

- должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

- график работы  Администрации  Пуркаевского  сельского поселения

- график личного приема  Главы Пуркаевского сельского поселения

- адрес электронной почты  Администрации Пуркаевского сельского поселения;

- порядок приема обращения;

- перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

1.6.При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.7. Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

1.8.Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций не может превышать 10 минут.

1.9.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на официальном интернет-сайте Администрации dubenki.e - mordovia.ru
Текст административного регламента и постановление Администрации об его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения административного регламента размещаются на официальном интернет-сайте Администрации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Основные положения  стандарта предоставления  муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

 2.1.Наименование муниципальной услуги - выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).
Подраздел 2. Наименование  исполнительного органа власти, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальную услугу по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов  исполняет администрация Пуркаевского  сельского поселения. Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются уполномоченные должностные лица администрации Пуркаевского сельского поселения, а именно: глава поселения; заместитель главы поселения.

Подраздел 3  Правовые основания  предоставления  муниципальной услуги

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

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

Правила регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, утвержденные Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.07.1995 N 713;

Постановление Правительства Российской Федерации от 23.05.2006 N 307 "О порядке предоставления коммунальных услуг гражданам";

Постановление Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 N 153 "О некоторых вопросах реализации подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" Федеральной целевой программы "Жилище" на 2002 - 2010 годы";

Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 N 478 "О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет";

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 N 1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

Устав Пуркаевского сельского поселения;    

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Получение гражданами письменных ответов с результатом принятых решений.

2.4.2. Получение гражданами запрашиваемых документов в установленном порядке, в том числе:

а) справки N 4 (приложение N 2);

б) справки N 5 (приложение N 3);

в) справки N 6 (приложение N 4);

г)справки ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» по РМ (приложение№5)

д) карты учета объекта муниципального жилищного фонда (приложение N 6);

е) копии лицевого счета (приложение N 7);

ж) выписки из домовой книги (приложение N 8);

з) справки о наличии либо отсутствии задолженности по оплате за жилищные и коммунальные услуги (приложение N 9);

и) справки с места жительства для граждан, проживающих в индивидуальных жилых домах (приложение N 10;

к) обязательства о сдаче (передаче) муниципального жилого помещения в связи с получением государственного жилищного сертификата (приложение N 11);

л) иных документов, предусмотренных действующим законодательством.

Получателями муниципальной услуги являются:

2.5. Описание получателей муниципальной услуги.

а) справка N 4: физические лица, являющиеся гражданами Российской Федерации и иностранных государств;

б) справка N 5: наниматели и собственники жилых помещений в домах, находящихся на обслуживании муниципального учреждения, граждане, временно зарегистрированные по месту пребывания, в домах, находящихся на обслуживании муниципального учреждения, граждане, имеющие регистрацию без права проживания;

в) справка N 6: наниматели и собственники жилых помещений в домах, находящихся на обслуживании муниципального учреждения, граждане, временно зарегистрированные по месту пребывания, в домах, находящихся на обслуживании муниципального учреждения, граждане, имеющие регистрацию без права проживания, граждане, зарегистрированные в индивидуальных жилых домах Пуркаевского сельского поселения, граждане, временно зарегистрированные по месту пребывания в индивидуальных жилых домах Пуркаевского сельского поселения, наниматели и собственники жилых помещений, находящихся в управлении;

д) карты учета объекта муниципального жилищного фонда: наниматели жилых помещений в домах, находящихся на обслуживании муниципального учреждения, наниматели муниципальных жилых помещений, расположенных в многоквартирных домах, находящихся в управлении различных управляющих организаций;

е) копия лицевого счета: наниматели и собственники жилых помещений в домах, находящихся на обслуживании муниципального учреждения, граждане, временно зарегистрированные по месту пребывания, в домах, находящихся на обслуживании муниципального учреждения;

ж) выписка из домовой книги: наниматели и собственники жилых помещений в домах, находящихся на обслуживании муниципального учреждения, граждане, временно зарегистрированные по месту пребывания, в домах, находящихся на обслуживании муниципального учреждения, граждане, имеющие регистрацию без права проживания, граждане, зарегистрированные в индивидуальных жилых домах Пуркаевского сельского поселения, граждане, временно зарегистрированные по месту пребывания в индивидуальных жилых домах Пуркаевского  сельского поселения;

и) справка о наличии либо отсутствии задолженности по оплате за жилищные и коммунальные услуги: наниматели и собственники жилых помещений в домах, находящихся на обслуживании муниципального учреждения;

к) справка с места жительства для граждан, проживающих в индивидуальных жилых домах: граждане, зарегистрированные в индивидуальных жилых домах Пуркаевского  сельского поселения, граждане, временно зарегистрированные по месту пребывания, в индивидуальных жилых домах Пуркаевского  сельского поселения;

л) обязательство о сдаче (передаче) муниципального жилого помещения в связи с получением государственного жилищного сертификата: наниматели и собственники жилых помещений в домах, находящихся на обслуживании муниципального учреждения.

Подраздел 4  Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги

2.6 Требования к составу документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.6.. Необходимо предоставить следующие документы для получения:

а) справки N 4: паспорт обратившегося гражданина; свидетельство о смерти, домовая книга (индивидуальные жилые дома);

б) справки N 5: паспорт обратившегося гражданина, свидетельство о регистрации по месту пребывания;

в) справки N 6: паспорт обратившегося гражданина, свидетельство о регистрации по месту пребывания, домовая книга (индивидуальные жилые дома);

г) справки в ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ"по Р.М: паспорта всех зарегистрированных в жилом помещении граждан, в том числе свидетельства о рождении несовершеннолетних членов семьи, договор социального найма жилого помещения;

д) карты учета объекта муниципального жилищного фонда: паспорт обратившегося гражданина, технический паспорт жилого помещения, договор о безвозмездной передаче жилья в собственность;

е) копии лицевого счета: паспорт обратившегося гражданина;

ж) выписки из домовой книги: паспорт обратившегося гражданина, домовая книга (индивидуальные жилые дома), свидетельство о регистрации по месту пребывания;

и) справки о наличии либо отсутствии задолженности по оплате за жилищные и коммунальные услуги: паспорт обратившегося гражданина;

к) справки с места жительства для граждан, проживающих в индивидуальных жилых домах: паспорт обратившегося гражданина, домовая книга (индивидуальные жилые дома), свидетельство о регистрации по месту пребывания;

л) обязательства о сдаче (передаче) муниципального жилого помещения в связи с получением государственного жилищного сертификата: заявление, паспорта всех зарегистрированных в жилом помещении совершеннолетних членов семьи.

2.62. От имени заявителя документы, указанные в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента, могут быть поданы его представителем при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

2.6.3 Все документы представляются заявителем в подлиннике. Документы и доверенности физических лиц, предъявляемые в копиях, при наличии оригинала заверяются специалистом, в случае отсутствия оригинала - копии документов и доверенности физических лиц должны быть заверены нотариально.

Подраздел Основания для приостановления  или отказа в предоставление муниципальной услуги

2.7 Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае предоставления неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6. Настоящего Административного регламента, предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента предоставления их заявителем.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.8 Общий срок предоставления муниципальной услуги:

2.8.. Общий срок исполнения заявления - 30 дней со дня регистрации обращения.

2.8.2 Непосредственно при обращении гражданина (в течение дня) выдаются:

а) справки N 4;

б) справки N 5;

в) справки N 6;

г) справка в ФГУП Ростехинветаризация-Федеральное БТИ "по РМ.;

д) карта учета объекта муниципального жилищного фонда;

е) копия лицевого счета;

ж) выписка из домовой книги (в Управление Федеральной регистрационной службы по Республики Мордовия на следующий день);

и) справка о наличии либо отсутствии задолженности по оплате за жилищные и коммунальные услуги;

к) справка с места жительства для граждан, проживающих в индивидуальных жилых домах (в Управление Федеральной регистрационной службы по Республики Мордовия на следующий день).

Подраздел 7. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.9.1 Требования к зданиям и прилегающим территориям: необходим удобный освещенный вход в помещение, оборудованная площадка для парковки автомобиля. Вход в здание оборудуется вывеской с полным наименованием. Здание оборудовано системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения. Информация о режиме работы  администрации Пуркаевского сельского поселения и номера телефонов для справок располагаются на видном месте.

2.9.2 Требования к размещению и оформлению помещения, обеспеченность мебелью и оборудованием:

-двери кабинета оборудуются вывеской с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего прием граждан, режима работы.

Помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

-комфортное расположение заявителя и специалиста;

-возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения;

-телефонную связь, факс, компьютер с доступом к сети Интернет, электронный адрес;

-доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим порядок предоставления муниципальной услуги;

-наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

2.9.3.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;

-текст настоящего административного регламента с приложениями;

-блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;

-образец оформления запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов;

-основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.10.Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов
Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами с образцами заполнения запросов (заявлений), столом, бланками заявлений, шариковой ручкой.
Текст размещаемых на стендах материалов должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

Стенды доступны для ознакомления заявителя с информацией, правильно освещены.

2.11.Требования к местам для ожидания заявителей
Места ожидания оборудованы стульями или скамейками. Отвечают санитарным правилам и нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму. Имеется естественное проветривание. Санузлы во время приема открыты и отвечают требованиям санитарных правил и нормативов.
2.12.Требования к местам для приема заявителей
Кабинет приема заявителей оборудован столом и стульями, отвечает санитарным правилам и нормативам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, имеет естественное проветривание. Кабинет оборудован системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, противопожарной системой и средствами пожаротушения.

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

Подраздел 8. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.13 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования. Информирование осуществляется на русском языке.

Основными требованиями к информированию заявителей о правилах исполнения муниципальной услуги (далее – информирование) являются:

•          достоверность предоставляемой информации;

•          четкость в изложении информации;

•          полнота информирования;

•          наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

•          удобство и доступность получения информации;

•          оперативность предоставления информации.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1.одготовка информации осуществляется:

( сводная по муниципальной сети с использованием данных органов государственной статистики – администрация Пуркаевского сельского поселения.

2.14.2.Основными требованиями к размещаемой информации являются:

•          достоверность;

•          полнота;

•          четкость в изложении;

•          обновляемость и доступность получения информации гражданами.

Подраздел 9. Требования к оплате предоставления муниципальной услуги.

      2.15.Муниципальная услуга по выдаче документов предоставляется бесплатно.

      2.16.Финансирование расходов по исполнению муниципальной функции осуществляется за счет средств бюджета Пуркаевского сельского поселения.

      2.17.Получатели результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для получения муниципальной услуги.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование граждан по вопросам выдачи документов;

- прием заявлений на выдачу документов;

- регистрация заявлений и передача их на исполнение;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче документов;

- выдача документов.

3.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление устного или письменного заявления гражданина в уполномоченную организацию.

3.2.1.В устном виде граждане заявляют о предоставлении следующих документов:

а) справки N 4;

б) справки N 5;

в) справки N 6;

г) справки в ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ "по РМ.;

д) карты учета объекта муниципального жилищного фонда;

е) копии лицевого счета;

ж) выписки из домовой книги;

з) справки о наличии либо отсутствии задолженности по оплате за жилищные и коммунальные услуги;

к) справки с места жительства для граждан, проживающих в индивидуальных жилых домах.

3.2.1.2. В письменном виде граждане заявляют о выдаче:

а) обязательства о сдаче (передаче) муниципального жилого помещения в связи с получением государственного жилищного сертификата;

б) иных документов.

3.2.2. Письменное заявление оформляется в произвольной форме. Образец заявления на выдачу документов представлен в приложении N 12.

3.2.3. Все виды справок выдаются по факту обращения. Иная информация предоставляется по заявлению гражданина (получение заявления, его регистрация, рассмотрение в установленный срок, ответ заявителю).

3.3. Перечень информации, подлежащей регистрации при приеме обращения о выдаче документов:

- заявление гражданина;

- все виды выдаваемых справок.

3.4. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги:

3.4.1. Административная процедура по выдаче документов осуществляется на основании поступивших от заявителя документов, указанных в подразделе 2.4.1 настоящего Административного регламента.

3.4.2. Административные процедуры при поступлении устного обращения.

При предоставлении заявителем документов специалист, осуществляющий выдачу документов, проверяет полномочия заявителя или доверенного лица, действующего от его имени.

Специалист, осуществляющий выдачу документов, знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист, осуществляющий выдачу документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист, осуществляющий выдачу документов, возвращает представленные документы;

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

Максимальный срок приема документов от заявителя не может превышать 30 минут.

Выдача документов осуществляется специалистом, осуществляющим выдачу документов, лично на руки заявителю или его доверенному лицу (при наличии доверенности) в течение рабочего дня.

3.4.3. Административные процедуры при поступлении письменного обращения (за исключением обращения о выдаче обязательства о сдаче (передаче) муниципального жилого помещения в связи с получением государственного жилищного сертификата).

3.4.3.1. При предоставлении заявителем документов специалист, уполномоченный принимать документы, принимает заявление с приложением документов, предусмотренных п. 2.4.1 настоящего Административного регламента. Копии предоставляемых документов при наличии оригинала заверяются специалистом, уполномоченным принимать документы.

Максимальный срок приема документов от заявителя не может превышать 20 минут.

3.4.3.2. В порядке делопроизводства полученное заявление регистрируется и передается руководителю уполномоченной организации на рассмотрение в течение двух рабочих дней с момента регистрации.

3.4.3.3. Руководитель уполномоченной организации в течение двух рабочих дней со времени поступления документов назначает ответственного исполнителя для выдачи документов.

3.4.3.4. Ответственный исполнитель проводит экспертизу представленных документов аналогично процедурам, указанным в п. 3.4.2 настоящего Административного регламента. По результатам рассмотрения представленных документов специалист готовит запрашиваемый документ.

Подготовленный ответ с выдаваемым документом направляется руководителю уполномоченной организации для подписи.

Общий срок исполнения - 10 рабочих дней.

3.4.3.5. Руководитель уполномоченной организации в течение одного дня подписывает подготовленный ответ и выдаваемый документ.

3.4.3.6. Подписанный ответ и выдаваемый документ в течение одного рабочего дня после подписания направляется заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

3.4.4. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.

Раздел 4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

      4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и порядка действий специалистов уполномоченного органа местного самоуправления по исполнению муниципальной услуги осуществляется Главой уполномоченного органа местного самоуправления.

           4.2. Персональная ответственность Специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.4. По результатам проведенных проверок, оформленных документально, в случае выявления нарушений прав заявителей Главой уполномоченного органа местного самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании письменных указаний Главы уполномоченного органа местного самоуправления.

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

4.7. Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих
        5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления указанной услуги, действий или бездействия специалистов администрации Пуркаевского сельского поселения.
          5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

           5.3. Заявитель имеет право направить жалобу в письменной форме или в форме электронного документа, а так же обратиться устно: 

- главы  поселения: телефон:(83447) 2-75-04 адрес электронной почты: purkaevo.adm@jandex.ru, почтовый адрес: 431782, Республика Мордовия, Дубенский район, с.Пуркаево, ул.Жадейкина, д.1.

5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего административного регламента.

5.5. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии 5.5. Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 

5.6.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. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, 

совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

        5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.

5.8. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у главы администрации поселения, а также направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.

5.9. Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет три дня с момента поступления.

          Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в общеорганизационном отделе.

 В исключительных случаях, предусмотренных частью 2 статьи  10  Федерального закона  от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также в случае направления запроса,  Администрация вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение

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

       5.11.Личный прием заявителей осуществляет глава  поселения. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к главе  поселения ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.12. Глава поселения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:

1)признать жалобу обоснованной;

2)отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

на территории Пуркаевского сельского поселения

"выдача документов (жилищных документов,

лицевого счета, выписки из домовой книги,

справок и иных документов)"

ГРАФИК

(РЕЖИМ) РАБОТЫ С ЗАЯВИТЕЛЯМИ

	Наименование
	Адрес
	Часы приема граждан

	Администрация Пуркаевского сельского поселения
	ул. Жадейкина д.1,   
                          
	с 8.30 до 17.00,             
перерыв с 13.00 до 14.00,    
кроме  выходных и    
праздничных дней             


Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

на территории Пуркаевского сельского поселения

"выдача документов (жилищных документов,

лицевого счета, выписки из домовой книги,

справок и иных документов)"

                                (Рисунок не приводится)

Администрация Пуркаевского сельского

поселения Дубенского муниципального 

района Республики Мордовия

ул. Жадейкина, д. 1,  431782

                                Тел. (83447) 2-61-21

                                Факс (83447) 2-61-21

                          purkaevo.adm@jandex.ru. 

_____________ N ________________
                                      СПРАВКА N 4

Выдана ___________________________________________________________________,

зарегистрированному по адресу: РМ, Дубенский район с. Пуркаево, ул. _____________,

дом № ____, в том, что

___________________________________________________________________________

на день смерти "___" ___________ 20___ г. действительно был зарегистрирован

(а) по адресу:

РМ, Дубенский район, ул. ___________, дом №___.

Совместно с ним (ней) зарегистрированы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________________

Справка выдана ____________________________________________________________

Основание выдачи: _________________________________________________________

Глава Пуркаевского

сельского поселения ___________________________________ (Ф.И.О.)

Специалист администрации___________________________________ (Ф.И.О.)

Тел. __________________

Приложение 3

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

на территории Пуркаевского сельского поселения

"выдача документов (жилищных документов,

лицевого счета, выписки из домовой книги,

справок и иных документов)"

                              (Рисунок не приводится)

Администрация Пуркаевского сельского 

Дубенского муниципального района

Республики Мордовия

ул. Жадейкина, д. 1,  431782

                                Тел. (83447) 2-61-21

                                Факс (83447) 2-61-21

                                purkaevo.adm@jandex.ru.
_____________ N ________________
                                      СПРАВКА N 5

Выдана ___________________________________________________________________,

зарегистрированному по адресу: c.Пуркаево, ул. ________________, дом N ____,

в том, что с ним (ней) зарегистрированы ___ человек:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

6. ________________________________________________________________________

7. ________________________________________________________________________

Справка выдана ____________________________________________________________

Основание выдачи: _________________________________________________________

Глава Пуркаевского

сельского поселения ___________________________________ (Ф.И.О.)

Специалист администрации___________________________________ (Ф.И.О.)

Тел. __________________

Приложение 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

на территории Пуркаевского сельского поселения

"выдача документов (жилищных документов,

лицевого счета, выписки из домовой книги,

справок и иных документов)"

                               (Рисунок не приводится)

Администрация Пуркаевского сельского поселения

Дубенского муниципального района

Республики Мордовия

ул. Жадейкина, д. 1,  431782


                  Тел. (83447) 2-61-21

                                Факс (83447) 2-61-21

                                purkaevo.adm@jandex.ru.
_____________ N ________________
СПРАВКА N 6

Выдана ____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Справка выдана ____________________________________________________________

Основание: ________________________________________________________________

Глава Пуркаевского

сельского поселения ___________________________________ (Ф.И.О.)

Специалист администрации___________________________________ (Ф.И.О.)

Тел. __________________

Приложение 5

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

на территории Пуркаевского сельского поселения

"выдача документов (жилищных документов,

лицевого счета, выписки из домовой книги,

справок и иных документов)"

                                        СПРАВКА

          В ФГУП Ростехинвентаризация-Федерального БТИ"

Улица ______________, дом N __________, кв. N _____

Состав семьи _____ человек

                                                                Таблица N 1

	Фамилия, 
имя,   
отчество
	Дата  
рождения
	Родственные   
отношения к   
квартиросъемщику
	Данные паспорта

	
	
	
	серия
	номер
	кем и 
когда 
выдан
	дата     
регистрации

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Жилая площадь квартиры _______________ кв.м

Число комнат _______________

Ордер N __________________ от ___________ выдан ___________________________

___________________________________________________________________________

Особые сведения о жилом помещении.

1. Служебная площадь, общежитие, коммунальная квартира, квартира в закрытом

военном городке:

       ДА        НЕТ

2. Аварийное   состояние,   не   отвечает     санитарно-гигиеническим     и

противопожарным нормам, подлежит капитальному ремонту:

       ДА        НЕТ

3. Дом-памятник архитектуры:

       ДА        НЕТ

За указанные неправильные  сведения  подписавшиеся несут ответственность по

закону.

Специалист администрации

Ф.И.О._________________/_______________

                           подпись

    Место печати

Перечисленные   в   таблице   N 1 граждане ранее не приобретали бесплатно в

собственность жилье.

Специалист администрации

 ОРДЕР N__________ <*>

    Выдан гр. _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

с семьей, состоящей из __________человек, на право занятия __________комнат

площадью ______________кв.м и кухни площадью ________ кв.м в доме N ______,

кв. N ____________, комната N _______________, корп.

по адресу: ул. ___________________________________________________________.

    Ордер   выдан    на   основании    решения   исполнительного   комитета

_________________________________________________ Совета народных депутатов

N _______________ от ____________________ ____________г.

Председатель исполкома

                    СОСТАВ СЕМЬИ:

	N
	Фамилия, имя, отчество
	Родственные отношения

	1   
	
	

	2   
	
	

	3   
	
	

	4   
	
	

	5   
	
	

	6   
	
	

	7   
	
	

	8   
	
	


Инспектор по учету и распределению жилой площади

"____"_________________________г.

Ранее были зарегистрированы:

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________

5. ________________________________________________________________________

Специалист администрации

Ф.И.О._______________________/_______________

                                 подпись

                                            "______" _____________ 20___ г.

Приложение 6

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

на территории Пуркаевского сельского поселения

"выдача документов (жилищных документов,

лицевого счета, выписки из домовой книги,

справок и иных документов)"

                                   КАРТА УЧЕТА ОБЪЕКТА

                             МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛОГО ФОНДА <**>

Форма собственности _______________________________________________________

Наименование собственника _________________________________________________

Адрес собственника ________________________________________________________

Наименование балансодержателя _____________________________________________

Адрес балансодержателя ____________________________________________________

Адрес объекта недвижимости: индекс _______________ город __________________

Округ ______________ улица _____________ дом ____ корпус _____ строение ___

Назначение ________________________________________________________________

Наименование объекта ______________________________________________________

Общая площадь, м2 _________________________________________________________

Жилая площадь, м2 _________________________________________________________

Площадь подвальных помещений, м2

В том числе: ______________________________________________________________

Первоначальная (восстановительная)

Балансовая стоимость на: ___________________ сумма ________________________

Износ % ___________________________________________________________________

Остаточная стоимость ______________________________________________________

Год постройки _______________________ Этажность ___________________________

Материал стен _____________________________________________________________

Вид благоустройства _______________________________________________________

Кол-во квартир: 1 комн. ____ 2 комн. ______ 3 комн. _______ 4 комн. _______

В т.ч. приватизированные:

1 комн. _________ 2 комн. _________ 3 комн. _________ 4 комн. _______

Количество коммунальных квартир ___________________________________________

Количество лицевых счетов _________________________________________________

Количество проживающих _________________ Количество лифтов ________________

Эксплуатационная площадь:

- водопроводом _____________ водопроводом и канализацией __________________

- центральным отоплением МУПОК _________ центральным отоплением ТЭЦ _______

- газом __________________ горячим водоснабжением _________________________

- газовые плиты __________ электроплиты ____________ печное _______________

Объем здания, м3 _________________ площадь кровли _________________________

Площадь, убираемая дворником ______________________________________________

Год инвентаризации ___________ номер инвентаризационного дела _____________

Документ на право пользования земельным участком:

Наименование ______________________________________________________________

Номер _________________________________ дата ______________________________

Площадь земельного участка, м2 __________________ застроенная, м2 _________

Право владения ____________________________________________________________

Реестровый номер недвижимости _____________________________________________

Основание для включения в реестр:

Наименование ______________________________________________________________

Номер _____________________________ дата __________________________________

Памятник истории, культуры ________________________________________________

Подпись руководителя

Место печати

    --------------------------------

    <**> Оборотная   сторона  к  карте  учета объекта муниципального жилого

фонда.

Приложение 7

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

на территории Пуркаевского сельского поселения

"выдача документов (жилищных документов,

лицевого счета, выписки из домовой книги,

справок и иных документов)"

                             ЛИЦЕВОЙ СЧЕТ N _______________

Квартиронаниматель

___________________________________________________________________________

Улица _________________, дом N _______, квартира N ______, комната N ______

Размер занимаемой площади

___________________________________________________________________________

Удобства: центральное отопление, водопровод, канализация, электроосвещение,

ванна, газ, горячая вода, лифт, этажность (нужное подчеркнуть)

	Дата  
прибытия
	Временно 
или   
постоянно
	Дата  
выбытия
	Фамилия,
инициалы
	Год    
рождения
	Родственные 
отношения
	Должность 
и место  
работы

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Глава Пуркаевского

сельского поселения ___________________________________ (Ф.И.О.)

Подпись            

Специалист администрации___________________________________ (Ф.И.О.)

Подпись            

Тел. __________________

"___________" __________________ 20 ___________ г.

Приложение 8

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

на территории Пуркаевского сельского поселения

"выдача документов (жилищных документов,

лицевого счета, выписки из домовой книги,

справок и иных документов)"

                                          ВЫПИСКА

Из домовой книги N ___________ кв. __________ по улице (пер., проезд и др.)

___________________________________________________________________________

                        В ВЫПИСКУ ВКЛЮЧАЮТСЯ ВСЕ ЗАРЕГИСТРИРОВАННЫЕ

	N
	Фамилия,  
имя,    
отчество  
(полностью)
	Дата  
рожде- 
ния
	Место  
рождения
	Когда и 
откуда 
прибыл
	Место  
работы и 
должность
	В какой   
адрес едет 
(заполняется
бюро обмена)
	Год   
прописки

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


" _____"  ___________________________ 20 ______ г.

Глава Пуркаевского

сельского поселения       ___________________Ф. И. О.

                                                      подпись

Специалист администрации ____________ / _______________/

                                                        подпись               Ф.И.О.

Приложение 9

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

на территории Пуркаевского сельского поселения

"выдача документов (жилищных документов,

лицевого счета, выписки из домовой книги,

справок и иных документов)"

                                        СПРАВКА

Дана ______________________________________________________________________

в том, что по лицевому счету N ____________________________________________

адрес: РМ, Дубенский район, с.Пуркаево, улица _______________________, дом N _____, 

по состоянию на "_____" __________________ 20_____ г.

задолженности по оплате за жилищные и коммунальные услуги _____________нет.

Справка дана для представления в __________________________________________

Специалист администрации

Ф.И.О. _____________________/______________    "_____"____________ 20___ г.

                               подпись

Приложение 10

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

на территории Пуркаевского сельского поселения

"выдача документов (жилищных документов,

лицевого счета, выписки из домовой книги,

справок и иных документов)"

                                    СПРАВКА

Дана ______________________________________________________________________

                           (фамилия, имя, отчество, год рождения)

в том, что по адресу: _____________________________________________________

___________________________________________________________________________

Зарегистрированы (никто не зарегистрирован):

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

За последние 6 месяцев зарегистрированы (никто не зарегистрирован):

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Основание выдачи справки: домовая книга.

Глава Пуркаевского

сельского поселения  _______________________ (Ф. И. О.)


(подпись)

_________________________________                          ________________

"____" __________________ 20___ года

Приложение 11

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

на территории Пуркаевского сельского поселения

"выдача документов (жилищных документов,

лицевого счета, выписки из домовой книги,

справок и иных документов)"

                                  ОБЯЗАТЕЛЬСТВО <***>

                         о сдаче (передаче) жилого помещения

Мы, нижеподписавшиеся,

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

     (Ф.И.О., год рождения гражданина - участника подпрограммы)

паспорт _____________________, выданный ___________________________________

"______" ___________________ г.   (далее - должник),   с одной   стороны, и

Глава Пуркаевского сельского поселения (Ф.И.О.), действующий   от имени  муниципального образования – Пуркаевского сельского поселения, на основании Устава, с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.

    В связи  с  предоставлением  государственного жилищного сертификата для

приобретения жилья на территории __________________________________________

                               (наименование субъекта Российской Федерации,

___________________________________________________________________________

                 в котором должник будет приобретать жилье)

должник принимает на себя следующее обязательство: жилое помещение из _____

комнат ______ кв.м, в квартире N __, дома N ___, по улице ________________,

в с.Пуркаево, занимаемое им на основании Договора

социального найма/ордера от "____" _________________ ______   г., выданного

__________________________________________________________________________,

                    (наименование органа, выдавшего ордер)

находящееся   в   муниципальной    собственности,  в 2-месячный срок с даты

приобретения    им жилого помещения посредством реализации государственного

жилищного   сертификата    освободить со всеми совместно проживающими с ним

членами  семьи  и сдать его  в установленном  законодательством  Российской

Федерации порядке.

    Кроме   того,   должник   обязуется   с   момента подписания настоящего

обязательства   не приватизировать указанное жилое помещение и не совершать

иных  действий, которые влекут или могут повлечь его отчуждение, а также не

предоставлять   указанное жилое   помещение для проживания другим лицам, не

являющимся членами его семьи.

    Глава Пуркаевского сельского поселения (Ф. И. О.), действующий   на   основании Решения Совета депутатов Пуркаевского  сельского поселения №1106 от 30.04.2010 года «Об утверждении Положения о порядке приватизации жилых помещений и передачи гражданами в собственность Пуркаевского сельского поселения жилых помещений расположенных на территории Пуркаевского  сельского поселении,   находящихся  в муниципальной

собственности   или   в   собственности    граждан,   в рамках подпрограммы

"Выполнение   государственных  обязательств по обеспечению жильем категорий

граждан,   установленных федеральным законодательством" Федеральной целевой

программы   "Жилище" на 2002 - 2010 годы,   и   формы   уведомления о сдаче

(передаче)   жилого помещения", обязуется принять от должника занимаемое им

жилое  помещение, указанное в настоящем обязательстве, в установленный этим

обязательством срок.

Глава Пуркаевского  сельского поселения___________________________ (Ф.И.О)

                                                                               Подпись, место печати

"_____" ________________20____ г.

Должник

___________________________________________________________________________

                               (Ф.И.О., подпись)

"____" ________________20____ г.

Согласие совершеннолетних членов семьи, совместно проживающих с

_________________________________________________________________, имеется.

                              (Ф.И.О.)

	Данные о членах семьи должника
	Данные паспорта
	Подпись

	Ф.И.О.
	степень  
родства
	дата    
рождения
	номер
	дата  
выдачи
	кем выдан
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Глава Пуркаевского  сельского поселения______________________ (Ф. И. О.)

                                                                           Подпись, место печати

"_____" ______________ 20___ г.

Должник

___________________________________________________________________________

                               (Ф.И.О., подпись)

"____" ______________ 20____ г.

    --------------------------------

    <***> Оборотная   сторона   к   Обязательству о сдаче (передаче) жилого

помещения.

Приложение 12

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

на территории Пуркаевского  сельского поселения

"выдача документов (жилищных документов,

лицевого счета, выписки из домовой книги,

справок и иных документов)"

                                                          Образец заявления

                                      Главе Пуркаевского 

                                      сельского поселения 


Ф. И. О.

                                      431782,  Респ. Мордовия Дубенский р-н

                                      с.Пуркаево, ул.Жадейкина,  д.1 ,

                                      тел. (факс) 8(83447)2-61-21

                                       ____________________________________

                                               (Ф.И.О.)

                                       ____________________________________

                                       проживающего(ей)____________________

                                       ____________________________________

                                       ____________________________________

                                       ____________________________________

                                       тел. _______________________________

                                   заявление.

Прошу _____________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

"____" ____________ 20___ г.                              _________________

                                                             (подпись)

БЛОК-СХЕМА

 последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов




РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

                АДМИНИСТРАЦИЯ  ПУРКАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО                      ПОСЕЛЕНИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_________________________________________________________________________________________________

с. Пуркаево, тел 2-61-21

08.11.2012 года.                                                                                                № 53

Об утверждении административного регламента Администрации Пуркаевского 

сельского поселения Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче разрешений на вырубку зеленых насаждений

В целях реализации Федерального закона от 6 октября 2003 года     № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федерального закона от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Пуркаевского сельского поселения постановляет: 
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на вырубку зеленых насаждений.

          2. Опубликовать  настоящее постановление в Информационном бюллетене Пуркаевского сельского поселения разместить на официальном сайте администрации Пуркаевского сельского поселения.
          3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Пуркаевского

сельского поселения                                                             Т.В.Радаева

Приложение № 1 
к постановлению администрации

Пуркаевского  сельского поселения 

«08 » ноября 2012г. № 53 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче 

разрешений на вырубку зеленых насаждений 

Раздел 1.Общие положения

Подраздел 1. Предмет урегулирования административного регламента.

1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешений на вырубку зеленых насаждений (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

1.2.Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешений на снос (вырубку) зеленых насаждений, порядок взаимодействия между Администрацией Пуркаевского сельского поселения (уполномоченной организацией), должностными лицами, лицами, обратившимися за предоставлением муниципальной услуги на территории Дубенского сельского поселения.

Подраздел 2. Круг заявителей.


1.3.Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является физическое и (или) юридическое лицо, либо их уполномоченный представитель, обратившийся в Администрацию Пуркаевского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Подраздел 3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

            1.4. Муниципальную услугу непосредственно предоставляет  Администрация Пуркаевского сельского поселения.

1.5.Юридический и фактический адрес Администрации Пуркаевского  сельского поселения (далее – Администрация): 431781, Республика Мордовия, Дубенский район, с.Пуркаево, ул. Жадейкина, д.1

График работы: 

понедельник-пятница: с 8.30 до 17.00, 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 

суббота, воскресенье – выходные дни. 

График приема документов на получение разрешений на снос (вырубку) зеленых насаждений: понедельник-пятница с 8.30 до 17.00 часов – Администрация Пуркаевского сельского поселения. 

Контактный телефон: 2-61-21

Адрес электронной почты :  purkaevo.adm@jandex.ru;
Адрес официального сайта Администрации: dubenki.e - mordovia.ru
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном интернет-сайте Администрации.

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- местонахождение Администрации  Пуркаевского сельского поселения;

- должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

- график работы  Администрации  Пуркаевского сельского поселения

- график личного приема  Главы Пуркаевского  сельского поселения

- адрес электронной почты  Администрации  Пуркаевского  сельского поселения;

- порядок приема обращения;

- перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций не может превышать 10 минут.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на официальном интернет-сайте Администрации dubenki.e - mordovia.ru

Текст административного регламента и постановление Администрации об его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения административного регламента размещаются на официальном интернет-сайте Администрации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги-Выдача разрешений на снос (вырубку) зеленых насаждений. 

Подраздел 1.Наименование исполнительного органа власти, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет Администрация  Пуркаевского сельского поселения.   

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на  вырубку  зеленых насаждений 

- мотивированный отказ в выдаче разрешения на  вырубку зеленых насаждений

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

- выдача разрешения на снос (вырубку) зеленых насаждений либо мотивированного отказа осуществляется в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов и материалов в Администрацию Пуркаевского  сельского поселения

Подраздел 2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.5.Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешений на вырубку зеленых насаждений осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

Уставом  Пуркаевского  сельского поселения;

Правилами благоустройства территории Пуркаевского  сельского поселения утвержденными решением Совета депутатов Пуркаевского  сельского  поселения от 25.05.2012  № 32.
Подраздел 3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.
2.6.1. Для получения разрешения на вырубку зеленых насаждений заявитель предоставляет:

 а) заявление на бланке установленной формы (приложение № 1 к настоящему административному регламенту)

Заявитель предоставляет (направляет) заявление в Администрацию.

Физические лица в заявлении указывают фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), паспортные данные, почтовый адрес, адрес регистрации, контактный телефон.

Индивидуальные предприниматели в заявлении указывают фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), паспортные данные, номер свидетельства о регистрации, почтовый адрес, адрес регистрации, контактный телефон.

Юридические лица предоставляют заявления от лица законного представителя, заверяют подпись руководителя печатью юридического лица. В заявлении указывают реквизиты организации, почтовый адрес, адрес регистрации, телефон/факс.

Заявление подписывается заявителем лично, либо его уполномоченным представителем с приложением оригинала (заверенной копии) доверенности, удостоверяющей полномочия представителя.

Все графы заявления должны быть заполнены; текст заявления - написан разборчиво, не иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений. Не допускается заполнение заявления карандашом.

Наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество должны быть прописаны полностью, без сокращения.

б) документ, удостоверяющий личность;

в) доверенность на подачу заявления и получение разрешения уполномоченным представителем;

г) ситуационный план (или схема) объекта с отмеченными зелеными насаждениями, предполагаемыми к  вырубке;

д) копия протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, которым оформлено решение о вырубке зеленых насаждений, принятое в соответствии с требованиями Жилищного кодекса Российской Федерации (в случае сноса зеленых насаждений произрастающих на придомовой территории).

Копия протокола общего собрания собственников не требуется в случае удаления деревьев и кустарников в крайне плохом качественном состоянии, аварийных, старовозрастных, сухостойных, больных, сноса зеленых насаждений, произрастающих с нарушениями требований СНиП 2.07.01-89 «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений» и других нормативных документов, устанавливающих расстояние от стен зданий и различных сооружений и коммуникаций до места произрастания зеленых насаждений.

Копии документов должны быть заверены печатью (при ее наличии) и подписью физического лица, индивидуального предпринимателя, руководителя, законного представителя юридического лица или иного уполномоченного должностного лица, либо заверяются должностным лицом отдела жилищно-коммунального, транспортного и дорожного хозяйства, принимающим документы, при предоставлении оригинала документа.

Перечень документов и образцов бланков для получения муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию Пуркаевского сельского поселения по почте, лично, а также получить информацию на официальном интернет-сайте Администрации.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении муниципальных органов и организаций и которые заявитель вправе предоставить: 

а) разрешение на строительство;

б) карта (план) границ объекта землеустройства;

в) документы, удостоверяющие право собственности (пользования) на земельный участок;

г) разрешение (лицензия), выданное Федеральной службой по надзору в сфере природопользования на добывание объектов растительного мира, занесенных в Красную книгу Российской Федерации.

2.8. Требовать от заявителя документы, не предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, не допускается.

2.9. В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с 1 июня 2011 года уполномоченная организация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

Исчерпывающий  перечень  оснований для отказа в приеме документов и предоставление муниципальной услуги

2.10. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

представление документов лицом, не уполномоченным на их подачу;

представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

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

исполнение документов карандашом.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отказ заявителя принять меры по устранению несоответствия предоставленного комплекта документов требованиям п. 2.6.1 Административного регламента; 

- отрицательное решение комиссии по оценке целесообразности сноса зеленых насаждений;

Подраздел 4.Размер платы  за предоставление муниципальной услуги

2.12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Максимальный срок ожидания при подачи заявки (заявления)

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

2.14. Регистрация заявления на выдачу разрешения на вырубку зеленых насаждений осуществляется в день представления документов заявителем.

Требования к помещениям, местам ожидания  в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

вход в здание уполномоченной организации должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование уполномоченной организации;

адрес уполномоченной организации;

режим работы уполномоченной организации;

для предоставления муниципальной услуги должны быть предусмотрены места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов; 

помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами;

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

места ожидания должны быть комфортными для заявителей и оптимальными для работы специалистов, обеспечивающих предоставление муниципальной услуги. Места ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями;

помещение, выделенное для предоставления муниципальной услуги, обозначается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения, фамилии, имени, отчества, наименования должности специалиста;

рабочие места специалистов оборудуются:

телефоном, компьютером - на каждого специалиста;

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

факсом - на уполномоченную организацию;

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

2.16. Информация о муниципальной услуге предоставляется:

с использованием средств телефонной связи, электронной почты,  посредством размещения в сети Интернет, посредством публикаций в средствах массовой информации.

Адрес электронной почты: : purkaevo.adm@jandex.ru 

адрес официального сайта Администрации: http//dubenki.e-mordovia.ru 

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

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

- прием и регистрация заявления на получение разрешений на вырубку зеленых насаждений и прилагаемых к нему документов и материалов;

- рассмотрение приложенных к заявлению документов и материалов и подготовка разрешения или решения об отказе в выдаче разрешения на  вырубку зеленых насаждений;

- уведомление и выдача заявителю или его законному представителю разрешения на вырубку  зеленых насаждений или решения об отказе в выдаче разрешения.

3.2. Прием и регистрация заявления на получение разрешения на вырубку зеленых насаждений и прилагаемых к нему документов и материалов.

Основанием для начала выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявлений и прилагаемых к нему документов и материалов является поступление документов, предусмотренных пунктами 2.6 и 2.7 настоящего Административного регламента, направленных заявителем по почте или доставленных в приемную Администрации.

Специалист Администрации, ответственный за прием документов, вносит в базу данных учета входящих документов запись о приеме документов.

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

В день поступления документов специалист Администрации, ответственный за прием документов, передает документы уполномоченному лицу Администрации для вынесения резолюции в течение рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

Результатом данной административной процедуры является передача для исполнения специалисту отдела жилищно-коммунального, транспортного и дорожного хозяйства для предоставления муниципальной услуги  документа с резолюцией уполномоченного лица Администрации с указаниями по исполнению документа. 

3.3. Рассмотрение приложенных к заявлению документов и материалов и подготовка разрешения или решения об отказе в выдаче разрешения на вырубку зеленых насаждений.

3.3.1 В течение 26 календарных дней с момента поступления документов и материалов должностное лицо, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги:

- проверяет состав документов и материалов представленных заявителем;

- рассматривает и оценивает представленные документы и материалы;

- уведомляет телефонограммой заявителя о приостановлении предоставления муниципальной услуги в случае выявления несоответствия предоставленного комплекта документов требованиям п. 2.6.1. Административного регламента и предлагает принять меры по их устранению;

- выезжает на обследование зеленых насаждений совместно с заявителем на место с целью определения качественного состояния зеленых насаждений, предполагаемых к  вырубке;

           - составляет в двух экземплярах акт обследования зеленых насаждений согласно приложению № 2 настоящего Административного регламента,

- готовит материалы обследований на заседание комиссии по оценке целесообразности вырубки зеленых насаждений (при необходимости).

3.3.2. По мере необходимости организуется работа комиссии по оценке целесообразности вырубки  зеленых насаждений. 

3.3.3. Комиссия по оценке целесообразности  вырубки  зеленых насаждений:

-рассматривает акты обследования зеленых насаждений, подлежащих  вырубке;

-путем открытого голосования принимает решение о целесообразности вырубки зеленых насаждений.

3.3.4. Должностное лицо, ответственное за исполнение муниципальной услуги по результатам рассмотрения комиссией актов обследования и принятого решения оформляет протокол заседания Комиссии, обеспечивает его подписание членами комиссии и передает на утверждение уполномоченному лицу Администрации.

3.3.5. Уполномоченное лицо Администрации утверждает протокол заседания и передает его должностному лицу для подготовки разрешения или решения об отказе в выдаче разрешения на снос зеленых насаждений.

3.3.6. Должностное лицо готовит в 2-х экземплярах разрешение (приложение № 3) или решение об отказе  в выдаче разрешения на снос зеленых насаждений и передает его на утверждение уполномоченному лицу Администрации.

3.3.7. Уполномоченное лицо Администрации утверждает разрешение или решение об отказе в выдаче разрешения на снос зеленых насаждений.

3.3.8. Результатом исполнения данной административной процедуры является разрешение или отказ в выдаче разрешения на  вырубку зеленых насаждений.

3.4. Уведомление и выдача заявителю или его законному представителю разрешения на  вырубку  зеленых насаждений или решения об отказе в выдаче разрешения.

3.4.1 Должностное лицо после регистрации разрешения или отказа:

- уведомляет заявителя любым доступным способом о выдаче разрешения или отказа в выдаче разрешения на  вырубку зеленых насаждений.

- выдает заявителю или его законному представителю 1 подписанный им экземпляр разрешения на вырубку зеленых насаждений или решения об отказе в выдаче разрешения, второй подписанный им экземпляр вместе с комплектом предоставленных документов (их копий) хранятся в Администрации Пуркаевского сельского поселения, согласно номенклатуре дел.

3.4.2. Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача заявителю или его законному представителю разрешения на вырубку зеленых насаждений или решения об отказе в выдаче разрешения.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением  административного регламента.

4.1 Текущий контроль за принятием решения, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет уполномоченное лицо Администрации.

Текущий контроль может включать рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы на решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением положений Административного регламента и  нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляет уполномоченное лицо Администрации.

4.2. Оценка качества предоставляемой муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением Административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению нарушений.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя, инициативе контрольно-надзорных органов.

4.3. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем, в соответствии с законодательством  Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заинтересованные лица  имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.3.Заявитель имеет право направить жалобу в орган или должностному лицу предоставляющему муниципальную услугу в письменной форме  или в форме электронного документа.

         5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.
Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана  в досудебном (внесудебном) порядке уполномоченному лицу Администрации.

5.5. Жалоба, поданная в письменной форме, должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

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

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

           В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.
5.6. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

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

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

5.7. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, если:

а) в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

б) жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);

в) текст жалобы не поддается прочтению (жалоба возвращается гражданину, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

г) в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

д) разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

          5.9. Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в общеорганизационном отделе.
5.10. Если заявителю в удовлетворении жалобы отказано или он не получил ответа в течение месяца со дня ее подачи, он вправе обратиться с жалобой в суд.

5.11. Решения, действие (бездействие) должностных лиц Администрации, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке. 

Заявление в суд может быть подано гражданином в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

В случае если действие (бездействие), принятое решение в ходе предоставления услуги, затрагивает права и законные интересы гражданина, организации (заявителя) в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление направляется заинтересованными лицами в арбитражный суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 

к административному регламенту

по выдаче разрешений на вырубку зеленых насаждений
В Администрацию Пуркаевского 

сельского поселения

от 

 (Название организации, Ф.И.О. физического  лица),

_____________________________

                        (адрес, телефон)

_____________________________

Заявление

на обследование зеленых насаждений

Прошу провести обследование зеленых насаждений на территории:___________________________

 _____________________________________________________________________________________

1. Причины обращения и цели обследования (снос и /или вырубка): ___________________________

2. Землепользователь обследуемого участка (Ф.И.О.): _______________________________________

3. Виды и количество насаждений, подлежащих обследованию: ______________________________

4. Ответственный за проведение работ по сносу (вырубке) зеленых насаждений:

__________________________/__________________________/________________________________


(фамилия)









(имя)







(отчество – при наличии)

_____________________________________________________________________________________











(документ, удостоверяющий личность) 

______________________________________/________________/______________________________



(контактный телефон)








(дата)






(подпись) 

К  заявлению на обследование зеленых насаждений прилагается: 1.___________________________

_____________________________________________________________________________________


(ситуационный план (схема) объекта с отмеченными зелеными насаждениями,  кадастровый план участка) 

2. ___________________________________________________________________________________

3. ___________________________________________________________________________________

4. ___________________________________________________________________________________

                                                                                                     Приложение № 2

к административному регламенту

по выдаче разрешений на вырубку зеленых насаждений
Заявитель: _________________________

Адрес: _____________________________

Тел.: ______________________________

	 
	


Акт
обследования зеленых насаждений

«     »                     20 _   год                                                                                          №____

Настоящий акт составлен Главой Пуркаевского  сельского поселения ________________________________________________________________________, действующим  

                                                            (ФИО)

на основании Правил благоустройства  территории Пуркаевского  сельского поселения , в том, что проведено обследование  зеленых  насаждений  на  территории  на  основании  заявки  от ___________________№ ___.

Результаты обследования:

	Порода
	Количество
(штук, 

кв. м)
	Диаметр (см.), возраст (лет)
	Качественное состояние
	Примечание

	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	


    Данный акт не является разрешением на вырубку и пересадку зеленых насаждений. До получения письменного разрешения вырубка  зеленых насаждений категорически запрещена.

Глава Пуркаевского сельского поселения 






__________________________

                                                              




 (подпись)

С актом ознакомлен и согласен, экземпляр акта получен:

_________/___________________________________________/_________________.

  (подпись)                               (ФИО)      










(дата)                                               
























Приложение № 3 

к административному регламенту

по выдаче разрешений на вырубку зеленых насаждений
	
	УТВЕРЖДАЮ
____________________________

____________________________ 

____________________________

____________________________    

«__»____________________ 20__

	Заявитель:_______________________
Адрес: __________________________

Телефон: ________________________


	


Разрешение
на вырубку зеленых  насаждений

«     »                     20  _  год                                                                                           №____

Настоящее выдано на основании акта обследования зеленых насаждений                                   от _______________ № ____________ в соответствии с требованиями Правил благоустройства и санитарного содержания Пуркаевского  сельского  поселения.

Результаты обследования:


	 Администрация Пуркаевского  сельского поселения возражает (не возражает) против вырубки указанных зеленых насаждений

	Порода
	Количество
(штук, кв. м)
	Диаметр (см.), возраст (лет)
	Качественное состояние
	Примечание

	
	
	
	
	

	Всего
	
	
	
	


Вывод: На основании протокола заседания комиссии по оценке целесообразности сноса (вырубки) зеленых насаждений от «___»_________20___ №___ вырубка  согласовывается.        

ПРЕДПИСЫВАЕТСЯ:

 1. До начала работ по вырубке зеленых насаждений сообщить в  Администрацию Пуркаевского  сельского поселения по телефону 8 (8347) 2-61-21

2. После окончания работ по сносу зеленых насаждений древесные отходы утилизировать (не сжигать) или вывезти в специально отведенные для этого места. Срок – немедленно. О выполнении предписания сообщить в  Администрацию Пуркаевского сельского поселения по телефону 8 (834) 2-61-21

Разрешение составил  Глава Пуркаевского сельского поселения_________________________________________/____________________

                                                             (ФИО)                                            (подпись)

С условиями разрешения ознакомлен и согласен, экземпляр разрешения получен:

____________/______________________________________________/______________.

    (подпись)                                         (ФИО)                                                      (дата) 

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

                АДМИНИСТРАЦИЯ  ПУРКАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО                      ПОСЕЛЕНИЯ ДУБЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_________________________________________________________________________________________________

с. Пуркаево, тел 2-61-21

08.11.2012 года.                                                                                                № 54

Об утверждении административного регламента Администрации Пуркаевского  сельского поселения Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение адреса объекту недвижимости»

          В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»,  администрация Пуркаевского сельского поселения  постановляет:

         1. Утвердить  Административный  регламент  Администрации Пуркаевского  сельского поселения Дубенского  муниципальной  района по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение адреса объекту недвижимости».

         2. Опубликовать настоящее постановление в "Информационном бюллетне  Пуркаевского  сельского поселения" на официальном сайте Администрации Пуркаевского сельского поселения 

        3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Пуркаевского 
сельского поселения                                                Т.В.Радаева

Приложение № 1 
к постановлению администрации

Пуркаевского  сельского поселения 

« 08  » ноября  2012 № 54 

Административный регламент Администрации Пуркаевского  сельского поселения Дубенского муниципального района  по предоставлению муниципальной услуги  «Присвоение адреса объекту недвижимости»

Раздел 1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования регламента

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости (далее - заявители), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по организации процесса присвоения адресов объектам недвижимости.

  1.2.Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3.В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и определения:

Недвижимое имущество (недвижимость) - земельные участки, участки недр, обособленные водные объекты и все, что прочно связано с землей, то есть объекты, перемещение которых без несоразмерного ущерба их назначению невозможно, в том числе здания, сооружения, жи​лые и нежилые помещения, леса и многолетние насаждения, предприятия как имущественные комплексы, иные объекты, отнесенные к недвижимым в соответствии со статьей 130 Гражданского Кодекса РФ;

Подраздел 2. Круг заявителей

 1.4.Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

            1.5. Муниципальную услугу непосредственно предоставляет  Администрация Пуркаевского  сельского поселения.

1.6.Юридический и фактический адрес Администрации Чеберчинского сельского поселения (далее – Администрация): 431781, Республика Мордовия, Дубенский район, с.Чеберчино, ул.Жадейкина, д.1

График работы: 

понедельник-пятница: с 8.30 до 17.00, 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 

суббота, воскресенье – выходные дни. 

График приема документов на получение разрешений на снос (вырубку) зеленых насаждений: понедельник-пятница с 8.30 до 17.00 часов – Администрация Пуркаевского сельского поселения. 

Контактный телефон: 2-61-21

Адрес электронной почты : purkaevo.adm@jandex.ru; 

Адрес официального сайта Администрации: dubenki.e - mordovia.ru
Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию по почте, по электронной почте, посредством факсимильной связи, по телефону, лично, а также с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на официальном интернет-сайте Администрации.

Информирование проводится в форме консультирования или публичного информирования.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:

- местонахождение Администрации Пуркаевского сельского поселения;

- должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

- график работы  Администрации  Пуркаевского сельского поселения

- график личного приема  Главы Пуркаевского сельского поселения

- адрес электронной почты  Администрации  Пуркаевского  сельского поселения;

- порядок приема обращения;

- перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги;

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

1.7.При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.8.Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

1.9.Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций не может превышать 10 минут.

1.10.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на официальном интернет-сайте Администрации dubenki.e - mordovia.ru
Текст административного регламента и постановление Администрации об его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения административного регламента размещаются на официальном интернет-сайте Администрации.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Присвоение адреса объекту недвижимости» (далее – муниципальная услуга).

Подраздел 1.Наименование исполнительного органа предоставляющую муниципальную услугу

  2.2. Муниципальная услуга предоставляется Аминистрацией Пуркаевского сельского поселения (далее - администрация).
            2.3. В процессе предоставления муниципальной услуги Администрация Пуркаевского  сельского поселения взаимодействует с: 

ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» Дубенское отделение.

Подраздел 2. Нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
  2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

         - Конституцией Российской Федерации;

         - Градостроительным кодексом Российской Федерации;

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

 - Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; 
 - Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных"; 
         - Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера"; 
  - Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
   - Уставом Пуркаевского  сельского поселения 
Результатом предоставления муниципальной услуги
 2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача постановления администрации Пуркаевского  сельского поселения о присвоении адреса; 
  - выдача заявителю письменного отказа в выдаче постановления администрации Пуркаевского сельского поселения о присвоении адреса с объяснением причин отказа. 

Подраздел 3. Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а). Заявление о присвоении адреса объекту недвижимости. (Приложение 1)

 б). С заявлением о присвоении адреса объекту недвижимости  

      предоставляются оригиналы и копии следующих документов: 

для присвоения адреса земельному участку: 

а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый   

    паспорт земельного участка; 
в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о  

     регистрации по месту жительства - для физических лиц, свидетельство о 

     внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ, 

     подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени 

     заявителя (доверенность); 
г) решение (соглашение) о разделе земельного участка – в случае раздела   

    земельного участка; 

для присвоения адреса индивидуальному жилому дому: 

а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о  

    регистрации по месту жительства- для физических лиц, свидетельство о  

    внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ, 

    подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени 

    заявителя (доверенность); 
в) разрешение на строительство индивидуального жилого дома (при 

    наличии); 
г) решение (соглашение) об определении долей (выделении долей в натуре) – 

    в случае раздела. 

для присвоения адреса зданию, сооружению: 

а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о 

    регистрации по месту жительства - для физических лиц, свидетельство о 

    внесении записи в ЕГРЮЛ – для юридических лиц, документ, 

    подтверждающий полномочия лица, осуществляющего действия от имени 

    заявителя (доверенность), 
в) технический паспорт на здание, строение (при наличии), 
г) разрешение на строительство; 
д) решение (соглашение) о разделе здания – в случае раздела. 

для присвоения адреса жилым помещениям 
в многоквартирных домах, образованным в результате перепланировки: 

а) правоустанавливающие документы на жилое помещение; 
б) постановление администрации поселения о разрешении перепланировки; 
в) акт приемки в эксплуатацию жилого помещения, полученного в результате 

    перепланировки; 
г) план этажа и экспликация, на котором расположено жилое помещение; 

для присвоения адреса жилым помещениям 
в многоквартирных домах -отдельным комнатам в коммунальных квартирах, общежитиях: 

а) выкопировка из поэтажного плана, 
б) выписка из лицевого счета, 
в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о 

    регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий 

    полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя 

    (доверенность). 

для присвоения адреса жилым помещениям 
в многоквартирных домах, образованным в случае переадресации: 

а) правоустанавливающие документы на жилое помещение; 
б) технический паспорт на данное жилое помещение; 
в) выписка из лицевого счета квартиросъемщика по соответствующему 

    жилому помещению; 
г) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о 

    регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий 

    полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя    

    (доверенность); 

для присвоения адреса помещениям, расположенным в здании жилого, гражданского, производственного и прочего назначения: 

а) правоустанавливающие документы на жилое помещение; 
б) технический паспорт на данное помещение, выданное органами по учету 

    объектов недвижимости; 
в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о 

    регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий 

    полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя 

    (доверенность); 

для присвоения адреса гаражу: 


а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый 

    паспорт земельного участка; 
в) правоустанавливающий документ на гараж (при наличии); 
г) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о 

    регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий 

    полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя 

    (доверенность); 



для присвоения адреса сооружению - линейному объекту: 



а) акт выбора земельного участка под строительство сооружения- линейного 

    объекта; 
б) правоустанавливающие документы на земельный участок; 
в) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый 

    паспорт земельного участка; 
г) правоустанавливающие документы на сооружение –линейный объект; 
д) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о 

    регистрации по месту жительства, документ, подтверждающий 

    полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя 

    (доверенность); 



для присвоения адреса незавершенному строительством объекту капитального строительства: 



а) правоустанавливающие документы на земельный участок; 

б) межевое дело на земельный участок либо кадастровый план, кадастровый 

    паспорт земельного участка;

в) документ, удостоверяющий личность гражданина, с отметкой о 

    регистрации  по  месту  жительства,  документ,  подтверждающий 

    полномочия лица, осуществляющего действия от имени заявителя 

    (доверенность), 

г) разрешение на строительство (при наличии).

2.7. Администрация Пуркаевского сельского поселения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых  для получения  услуг и связанных с обращением в иные  органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  услуг, утвержденные Советом депутатов Пуркаевского  сельского поселения.

 2.8. Администрация  сельского поселения  не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и областными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением  услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации, предоставляющей  услуги, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

            2.9. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги предоставляются в администрацию Пуркаевского  сельского поселения в соответствии с действующим законодательством.


            Подраздел  4. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является
      2.10.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

    - отсутствие полного комплекта документов, указанных в п.2.6 регламента, свидетельствующих о наличии у заявителя права на объект недвижимого имущества;  
   - представление документов неуполномоченным лицом; 
   - содержание заявления не позволяет установить запрашиваемую информацию;
 Срок подготовки и направления заявителю решения об отказе не должен превышать 10 рабочих дней.
Подраздел 5. Размер платы за предоставление муниципальной услуги

2.11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Срок предоставления муниципальной услуги

2.12. Сроки предоставления муниципальной услуги:

2.12.1. Срок предоставления муниципальной услуги «Присвоение адресов объектам недвижимости» - в течение 30 (тридцати) дней с момента обращения. 

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди - не более 15 минут;

2.12.3. Максимальный срок регистрации заявления (запроса) – не более 15 минут.

Требования к помещениям,  местам ожидания в которых предоставляется муниципальная услуга

2.13. Требования к помещениям.

2.13.1. Требования к размещению и оформлению помещений, которые используются для предоставления муниципальной услуги, в том числе помещений, используемых для приема заявителей.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.

2.13.2.Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На столах размещаются формы документов.

Информационные стенды должны содержать информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

справочную информацию о сотрудниках администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

текст Административного регламента;

иную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2.13.3.Требования к местам ожидания заявителей и оборудованию мест ожидания.

Места ожидания оборудуются стульями и столами, противопожарной системой, системой охраны.

В местах ожидания на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и специалистов.

2.13.4. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.

Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.

2.13.5.Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу. 

2.14. Порядок получения консультаций по процедуре оказания услуги. 
 2.14.1. Для получения консультации заинтересованное лицо устно или письменно обращается в администрацию Пуркаевского  сельского поселения к специалистам. Специалистами администрации  Пуркаевского сельского поселения должна быть обеспечена возможность личных устных консультаций, письменных консультаций, консультаций по телефону. Все консультации, а также предоставленные специалистами администрации  Пуркаевского сельского поселения в ходе консультаций документы являются бесплатными. 

Основными требованиями к консультированию заинтересованных лиц являются: 
          -достоверность; 
          -актуальность; 
          -оперативность; 
          -четкость в изложении материала;

-полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

 Специалист администрации Пуркаевского сельского поселения, консультирующий по вопросам оказания услуги, обязан давать разъяснения по вопросам:

- о порядке обращения за оказанием услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении администрации Пуркаевского сельского поселения;

-о требованиях к заявителям на оказание услуги; 
         - о перечне необходимых документов и требованиям к их оформлению; 
         - о нормативно-правовых актах, регулирующих процедуры оказания услуги, в том числе о местонахождении указанных документов на информационных стендах;

          - о порядке получения имеющихся форм документов и справочных материалов; 
         - о состоянии процесса оказания услуги по конкретному заявителю; 
         -о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания услуги. 
Заинтересованное лицо может получить консультацию в режиме общей очереди. 
           Специалист администрации Пуркаевского сельского поселения, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для ответа, в том числе с привлечением других специалистов. В случае, если подготовка ответа требует дополнительной консультации со стороны иных органов или организаций, взаимодействие с которыми осуществляется в процессе оказания услуги, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо по телефону в другое удобное для заинтересованного лица время для консультации. 
          Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 (тридцати) минут. 
        Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной форме. Письменные консультации предоставляются по письменному запросу получателя услуги. В случае получения запроса на письменную консультацию специалист администрации Пуркаевского сельского поселения обязан ответить на него в срок, предусмотренный законодательством Российской Федерации. 
           Консультации могут носить также публичный характер. 
Публичное консультирование осуществляется также на информационных стендах.

2.14.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
Показатели доступности и качества  муниципальной услуги

2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

4) размещение информации о муниципальной услуге на сайте Пуркаевского  сельского поселения.

2.16. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку  их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
        3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и представленных документов, с последующей регистрацией;

2) рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству;

 3) подготовка постановления администрации Пуркаевского  сельского поселения о присвоении адреса;

 4) регистрация и выдача постановления администрации Пуркаевского  сельского поселения о присвоении адреса.

Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 2.

3.2. Прием заявления и представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию поселения с комплектом документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента (при наличии) для присвоения адреса объекту недвижимости.

3.2.2. Должностное лицо администрации поселения, ответственное за прием документов:

1) в случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

2) проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

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

- документы не исполнены карандашом.

3) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление);

4) регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации обращений юридических и физических лиц (далее - журнал регистрации обращений);

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству.

3.3.1. Специалист администрации, ответственный за подготовку постановления администрации Пуркаевского  сельского поселения о присвоении адреса осуществляет проверку представленных документов:

1) на наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5. настоящего административного регламента);

2) на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации.

3.3.2. При наличии оснований, предусмотренных п. 2.9 настоящего регламента специалист администрации готовит ответ заявителю об отказе в выдаче постановления администрации Пуркаевского сельского поселения о присвоении адреса в течение 10 рабочих дней в письменной форме с мотивированным объяснением причин принятого решения.

3.3.3. Рассмотрение представленных заявителем заявления и представленных документов, не может превышать 1 рабочего дня, с момента регистрации заявления и полного комплекта документов.

3.4. Подготовка постановления администрации Пуркаевского сельского поселения о присвоении адреса.

3.4.1. Специалист администрации в течение семи дней со дня регистрации заявления о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляет подготовку постановления администрации Пуркаевского  сельского поселения о присвоении адреса.

3.4.2. Подготовленное постановление администрации Пуркаевского  сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости предоставляется на подпись главе  поселения.

3.5. Регистрация и выдача постановления администрации Пуркаевского  сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости.

3.5.1. Регистрацию постановления администрации Пуркаевского  сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости осуществляет специалист ответственный за подготовку постановлений. Сведения заносятся в журнал регистрации постановлений. 

3.5.2. Заявителю выдаётся, либо направляется почтой один экземпляр постановления администрации Пуркаевского сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости на бумажном носителе (под роспись в журнале регистрации с указанием даты получения). 

3.5.3. Второй экземпляр постановления администрации Пуркаевского  сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости на бумажном носителе и экземпляр в электронном виде хранятся в администрации Пуркаевского  сельского поселения.

3.5.4. Время выдачи заявителю лично постановления администрации Пуркаевского  сельского поселения о присвоении адреса объекту недвижимости не должно превышать 10 минут, направление постановления по почте в течение 1 дня.

Раздел 4. Формы  контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой поселения или уполномоченными им должностными лицами.

Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением  администрации поселения.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации поселения в соответствии с распоряжением  администрации поселения, но не реже одного раза в квартал.

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

4.4. Должностные лица администрации ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента. 

Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

         5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5.2.Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

           5.3. Заявитель имеет право направить жалобу в письменной форме или в форме электронного документа, а так же обратиться устно: 
- главы  поселения: телефон:(83447) 2-75-04 адрес электронной почты:  purkaevo.adm@jandex.ru, почтовый адрес: 431782, Республика Мордовия, Дубенский район, с.Пуркаево, ул.Жадейкина,  д.1.
5.4. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего административного регламента.

5.5. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа местного самоуправления либо фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому адресована жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) лица, подавшего жалобу, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии 5.5. Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 
5.6.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. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

        5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.

5.8. Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у главы администрации поселения, а также направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.

5.9. Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет три дня с момента поступления.
          Жалоба, поступившая в Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации в общеорганизационном отделе.

 В исключительных случаях, предусмотренных частью 2 статьи  10  Федерального закона  от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также в случае направления запроса,  Администрация вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение

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

       5.11.Личный прием заявителей осуществляет глава  поселения. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к главе  поселения ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

5.12. Глава поселения обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:

1)признать жалобу обоснованной;

2)отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.

Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.

Приложение № 1

к административному регламенту

Присвоение адреса объекту недвижимости

Главе администрации Пуркаевского
сельского поселения

от______________________________

________________________________

                      (Ф.И.О. заявителя)

проживающего по адресу:__________

________________________________

________________________________

Телефон_________________________

Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность_________________________

_________________________________

Реквизиты доверенности______________

_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу присвоить адрес (зданию, земельному участку, индивидуальному жилому дому, и т.д.)________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                 (наименование объекта недвижимости)

Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»

«____»________20__г.                              ________________________

                                                                            (подпись заявителя)

Приложение № 2

к административному регламенту

Присвоение адреса объекту недвижимости

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
« Присвоение адреса объекту недвижимости »

 





















Информационный бюллетень Пуркаевского сельского поселения Дубенского муниципального района Республики Мордовия № 85(126) от 09 ноября  2012 года.

Учредитель Совет депутатов Пуркаевского сельского поселения Дубенского муниципального района Республики Мордовия.

Тираж 5 экземпляров.

нет





Наличие оснований  для отказа 





да





Рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству





Прием и регистрация заявления





Подача заявления заявителем с комплектом документов 








Письменный ответ должностного лица, содержащий информацию о предоставления муниципальной услуги 


«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) 














�


�





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Прием и регистрация документов от заявителя





Эл.почтой





лично





почтой





Направление письменного обращения





Подготовка ответа заявителю об отказе





Подготовка постановления





Регистрация











Выдача постановления о присвоении адреса объекту


недвижимости 














PAGE  
1

