.МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ  шИПУНИХИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

ШИПУНИХИНСКИЙ СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

ТРЕТЬЯКОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

Р Е Ш Е Н И Е

25.03.2009г.                                                                                                                                № 9

                                                                                с.Шипуниха

Об утверждении Регламента 

Шипунихинского сельского

Совета депутатов

     В соответствии  с Федеральным законом от  06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом сельсовета, Шипунихинский сельский Совет депутатов

РЕШИЛ: 

1.  Принять решение «Об утверждении Регламента Шипунихинского сельского Совета депутатов»

2.  Признать  утратившим  силу  постановление  сельского Совета  депутатов  от 02.06.2004г.  № 10

Глава сельсовета                                                                                               А.А.Ямщикова

УТВЕРЖДЕН

решением  сельского 

Совета  депутатов

от 25.03.2009 № 9

РЕГЛАМЕНТ

Шипунихинского  сельского Совета депутатов 

Третьяковского  района  Алтайского края

Регламент Шипунихинского  сельского  Совета  депутатов Третьяковского  района  Алтайского края (далее – Регламент) является нормативным правовым актом, определяющим порядок созыва и проведения сессий Шипунихинского  сельского Совета депутатов Третьяковского  района Алтайского края (далее сельский Совет депутатов в соответствующем падеже), подготовки, внесения и рассмотрения вопросов на сессиях, образования и избрания органов сельского Совета депутатов и другие вопросы организации работы сельского Совета депутатов и его органов.  

ГЛАВА 1. Шипунихинский  сельский Совет депутатов. Порядок созыва и проведения сессий сельского Совета депутатов.

Статья 1. Правовой статус сельского Совета депутатов

1. В  соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования  Шипунихинский сельсовет  Третьяковского района  Алтайского  края  (далее – Устав сельсовета в соответствующем падеже) представительным органом Шипунихинского сельсовета является сельский Совет депутатов.

2. Компетенция, порядок организации деятельности сельского Совета депутатов регулируются Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Алтайского края, Уставом сельсовета и настоящим Регламентом.

3. Основной формой деятельности сельского Совета депутатов является сессия.

Статья 2. Признание полномочий депутатов сельского  Совета депутатов 

Полномочия вновь избранных депутатов признаются на первой организационной сессии сельского Совета депутатов, на основании протокола избирательной комиссии муниципального образования Шипунихинский сельсовет  Третьяковского района Алтайского края по выборам депутатов сельского Совета депутатов и оформляются решением сельского  Совета депутатов.

Статья 3. Порядок созыва и проведения сессий  сельского Совета депутатов. 

1. Первая сессия  (далее сессия в соответствующем падеже) сельского Совета депутатов  созывается председателем сельского Совета депутатов в сроки, установленные Уставом сельсовета после избрания сельского Совета депутатов нового созыва в правомочном составе.

2. Первая сессия начинается с сообщения председателя избирательной комиссии сельсовета о результатах выборов депутатов сельского Совета депутатов  (далее – депутат в соответствующем числе и падеже), главы  сельсовета.

3. Первую сессию сельского Совета депутатов нового созыва открывает один из депутатов, по поручению оргкомитета. 

После признания  полномочий  и  произнесения  клятвы  главой  сельсовета  председательствующим на сессии становится  глава  сельсовета, который, согласно  Устава  сельсовета  исполняет  полномочия  председателя  сельского Совета  депутатов.

 4. Очередные сессии созываются главой  сельсовета в сроки, установленные Уставом сельсовета и проводятся, как правило, в третий четверг месяца. 

5. Внеочередные сессии созываются по предложению одной трети от установленной численности депутатов, а также по требованию главы сельсовета.

6. Предложение о созыве внеочередной сессии в письменном виде с указанием вопросов, предлагаемых к включению в повестку дня, проектами нормативных правовых актов, подлежащих рассмотрению районным Советом депутатов, и обоснованием необходимости проведения внеочередной сессии  направляются главе  сельсовета.

7. Внеочередная сессия созывается не позднее десяти дней, а при чрезвычайных ситуациях - в течение двух дней после поступления предложения о её созыве.

8. На внеочередной сессии рассмотрению подлежат только те вопросы, для решения которых она созывалась.

9. Подготовку и проведение сессий во всех случаях организационно обеспечивает  глава  сельсовета.
Статья 4. Место проведения сессий сельского Совета депутатов.

1. Сессии проводятся в селе Шипуниха.

 2. Каждому депутату в зале проведения сессий отводится постоянное рабочее место.

Депутат не вправе занять не отведенное ему рабочее место без разрешения председательствующего на сессии.

Присутствие лиц, не являющихся депутатами, на местах, отведенных для работы депутатов, не допускается.

3. В зале проведения сессий размещаются Государственный флаг Российской Федерации и символика района.

Статья 5. Принятие решений на первой сессии сельского Совета депутатов.

1. На первой сессии сельского Совета депутатов решения принимаются, как правило, по вопросам организационного характера (избрания органов и должностных лиц сельского  Совета депутатов, регистрации депутатских объединений и т.п.).

2. До признания правомочности сельского Совета депутатов депутаты вправе принимать решения лишь по формированию повестки дня и порядку проведения сессии.

3. Повестка дня и порядок проведения первой сессии принимаются сельским Советом депутатов после их обсуждения. Вопросы о включении поступающих предложений в повестку дня сессии решаются путем процедурного голосования по каждому предложению.

Процедурное голосование – голосование, при котором решение считается принятым, если за него проголосовало более половины от числа депутатов, присутствующих на сессии.

Статья 6. Открытие и ведение сессий

1. Сессии открываются и ведутся председателем сельского Совета депутатов либо заместителем председателя сельского  Совета депутатов.

2. При отсутствии председателя сельского Совета депутатов, заместителя председателя сельского Совета депутатов либо при решении вопроса, затрагивающего их личные интересы, а также в условиях возникшей конфликтной ситуации сельский Совет депутатов вправе процедурным голосованием избрать депутата в качестве председательствующего на данной сессии. 

Статья 7. Правомочность сессий

Правомочность сессий  сельского Совета депутатов определяется Уставом муниципального образования Шипунихинский сельсовет Третьяковского  района Алтайского края.

Статья 8. Обязательность участия депутатов в сессиях

1. Депутаты обязаны участвовать в каждой сессии. В случае невозможности прибыть на сессию депутат заблаговременно информирует об этом председателя сельского Совета депутатов  либо  заместителя председателя сельского Совета депутатов.

2. Уважительными причинами отсутствия на сессии признаются болезнь, отпуск, командировка и иные тому подобные обстоятельства.

Статья 9. Планирование деятельности сельского Совета депутатов

1. Работа сельского Совета депутатов строится в соответствии с перспективным планом работы, утверждаемым на полугодие.

2. Проект плана формируется председателем или заместителем председателя сельского Совета депутатов с учетом предложений постоянных комиссий сельского Совета депутатов (далее по тексту – постоянные комиссии), депутатов, депутатских объединений.

3. Проект перспективного плана согласовывается с постоянными комиссиями и вносится на утверждение сельского Совета депутатов на последней сессии, предшествующей началу планируемого периода.

4. Контроль над ходом выполнения перспективного плана работы осуществляют постоянные комиссии  сельского Совета депутатов с информированием главы сельсовета о ходе выполнения плана и необходимости его корректирования.

Статья 10. Формирование проекта повестки дня сессии сельского Совета депутатов

1. Проект повестки дня сессии сельского Совета депутатов формируется на основе перспективного и текущего планов работы. Помимо этого предложения  к повестке дня сессии могут вноситься постоянными комиссиями, депутатскими объединениями, депутатами, руководителями структурных подразделений  сельской  администрации.  Указанные предложения вносятся в сельский Совет депутатов не позднее 15 дней до начала сессии. 

2. Утверждение проекта повестки дня сессии производится председателем  сельского  Совета  депутатов не позднее 10 дней до начала сессии.

3.  Первоочередному включению в проект повестки дня сессии сельского Совета депутатов подлежат:

- проекты решений об утверждении Устава сельсовета, Регламента, о внесении в них изменений и дополнений;

- проекты решений по результатам публичных слушаний;

- проекты решений об утверждении сельского бюджета, уточнении и внесении в него изменений;

- проекты решений, рассматриваемых во втором чтении;

- проекты решений о рассмотрении представлений и протестов прокурора. 

Статья 11. Информирование депутатов и населения о созыве сессии

1. О созыве сессии председатель  сельского Совета  депутатов не позднее, чем за 10 дней до ее начала издает распоряжение и утверждает план организационных мероприятий по обеспечению сессии и подготовки вопросов, вносимых на ее рассмотрение.

2. Сообщение о времени созыва и месте проведения очередной сессии, а также о вопросах, вносимых на ее рассмотрение, глава  сельсовета доводит до сведения депутатов, и населения не позднее, чем за 5 дней до начала сессии посредством объявления  на  информационных  стендах, о созыве внеочередной сессии - не позднее, чем за 3 дня до ее открытия.

В этот же срок глава  сельсовета по телефону извещает каждого депутата о времени и месте проведения сессии, вопросах, вносимых на ее рассмотрение, месте и времени регистрации депутатов. Лиц, приглашенных для участия в работе сессии по вопросам повестки дня, оповещают председатели заинтересованных постоянных комиссий. 

Статья 12. Гласность в работе сессии

1. Сессии сельского Совета депутатов проводятся гласно и, как правило, носят открытый характер. 

Вопрос о количестве и персональном составе приглашенных на сессию лиц решается главой  сельсовета  по предложению председателей постоянных комиссий. 

2. Сельский Совет депутатов по предложению председательствующего, депутатов,  постоянных комиссий, депутатских объединений может принять решение о проведении закрытой сессии (закрытом слушании вопроса).

Решение по указанному вопросу принимается большинством голосов от числа депутатов, присутствующих на заседании. Сведения о содержании закрытой сессии (закрытого слушания вопроса) не подлежат разглашению.

4. В зале заседаний для лиц, не являющихся депутатами, отводятся специальные места. Они обязаны соблюдать порядок и подчиняться председательствующему.

5. На сессии сельского Совета депутатов могут приглашаться  руководители  учреждений  и  организаций  сельсовета, депутаты  всех  уровней, руководители  органов  местного  самоуправления  района, территориального  общественного  самоуправления, представители средств массовой информации. В зале заседания фотосъемка, аудио- и видеозапись может вестись только с разрешения председательствующего в соответствии с установленным порядком.

Статья 13. Утверждение повестки дня сессии

1. Сессия начинается с утверждения повестки дня сессии. При этом за основу путем процедурного голосования  принимается  проект повестки дня, подготовленный в порядке, установленном статьями 10,11 настоящего Регламента.

2. Предложения по повестке дня сессии (об исключении вопросов либо включении в неё дополнительных вопросов) вносятся председательствующим, депутатами, устно с изложением мотивов внесения этих предложений.

3. В повестку дня сессии включаются вопросы о рассмотрении только тех проектов правовых актов, которые подготовлены в соответствии с требованиями Регламента. 

4. Вопрос о включении (исключении из повестки дня) поступивших предложений в повестку дня сессии решается путем процедурного голосования по каждому предложению в порядке очередности. После этого повестка дня сессии процедурным голосованием принимается в целом.

5. Вопросы, требующие безотлагательного рассмотрения, могут включаться в повестку дня и отклоняться непосредственно на сессиях с указанием мотивов. 

6. Сельский Совет депутатов не вправе принимать решения по вопросам, не включенным в повестку дня сессии.

7. После принятия повестки дня в целом внесение дополнительных вопросов не допускается.

Статья 14. Порядок проведения сессии

1. Продолжительность сессии планируется главой  сельсовета с учетом сложности вопросов, включенных в повестку дня сессии, и предоставления депутатам возможности для всестороннего и глубокого их рассмотрения и утверждается регламентом сессии.

3. Сессии сельского Совета депутатов начинаются, как правило, в 14 часов и заканчиваются в 17  часов. Сельский Совет депутатов вправе изменить время проведения сессии.

Статья 15. Перерывы в работе сессии

1. Перерывы в работе сессии объявляются через каждые полтора-два часа работы с учетом принятой повестки дня и Регламента сессии.

Помимо этого, в ходе сессии могут объявляться иные перерывы (для проведения консультаций, дополнительного изучения документов и т.п.), но не более одного раза по каждому обсуждаемому вопросу. Продолжительность одного такого перерыва не может составлять более 30 минут.

2. Объявления перерыва вправе требовать любой депутат (группа депутатов), постоянная комиссия, а также депутатские объединения.

3. Решение об объявлении дополнительного перерыва принимается процедурным голосованием.

Статья 16. Распространение документов и иных материалов среди депутатов в ходе сессии

В ходе сессии депутаты (депутат), постоянные депутатские объединения вправе распространять среди депутатов заявления, обращения и иные документы по вопросам, включенным в повестку дня.

Распространение анонимных документов, а также распространение каких-либо документов лицами, органами и объединениями, не указанными в абзаце первом настоящей статьи, не допускается.

Статья 17. Полномочия председательствующего на сессии

1. Председательствующий в ходе сессии:

- обеспечивает соблюдение Регламента и утвержденного депутатами порядка проведения сессии;

- следит за наличием кворума;

- предоставляет слово для выступления в порядке поступления обращений; в необходимых случаях, с согласия депутатов, может изменить очередность выступлений; в случае нарушения Регламента вправе прервать и предупредить оратора, при повторном нарушении - лишить его слова;

- при нарушении порядка при проведении сессии решает вопрос об удалении нарушителя, не являющегося депутатом;

- организует голосование и подсчет голосов, оглашает результаты голосования;

- организует ведение протокола сессии;

- организует оглашение письменных запросов, личных заявлений, справок,  вопросов депутатов, предоставляет слово депутатам для устных запросов и справок, а также для замечаний по ведению сессии, предложений и поправок по проектам законов и решений, для выступлений по мотивам голосования;

- в пределах своей компетентности дает поручения, связанные с обеспечением работы сессии, постоянным комиссиям и депутатам;

- пользуется другими правами, установленными Регламентом.

2. Председательствующий в ходе сессий не вправе:

- перебивать выступающего, делать ему замечания, кроме случаев, предусмотренных настоящим Регламентом;

- комментировать выступления, давать оценку выступлению или выступающему;

- без согласия сельского Совета депутатов изменять вопросы повестки дня, порядок проведения сессии;

- игнорировать требование депутата поставить на голосование его предложение или поправку.

3. Любое действие председательствующего, относящееся к ведению сессии, может быть оспорено депутатом посредством выступления по порядку, ведения сессии. В этом случае вопрос о правомерности действий председательствующего при его несогласии с депутатом решается процедурным голосованием.

ГЛАВА 2. Порядок подготовки и внесения вопросов на рассмотрение сессии сельского Совета депутатов

Статья 18. Правотворческая инициатива

1. Проекты муниципальных правовых актов на рассмотрение сельского Совета депутатов могут вноситься депутатами, главой сельсовета, должностными лицами  администрации  сельсовета, органами территориального общественного самоуправления, инициативными группами граждан в порядке правотворческой инициативы.

Статья 19. Требования, предъявляемые к проектам нормативных и иных правовых актов, подлежащих рассмотрению сельским  Советом депутатов

1. Разработка проектов нормативных правовых актов осуществляется в соответствии с принимаемыми сельским  Советом депутатов планами нормотворческой деятельности.

2. Проекты вносятся в сельский  Совет депутатов субъектами правотворческой инициативы – головными исполнителями проектов (за исключением инициативных групп граждан, вносящих проект в порядке правотворческой инициативы граждан) с приложением следующих сопроводительных материалов:

- пояснительная записка, содержащая изложение предмета нормативного регулирования и концепции прилагаемого проекта;

- финансово-экономическое обоснование принимаемых решений (в случае внесения проекта, устанавливающего и изменяющего расходные обязательства муниципального образования);

- перечень муниципальных нормативных правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению, изменению, дополнению или принятию в связи с данным проектом;

- в случае внесения нормативного правового акта, предусматривающего установление, изменение и отмену местных налогов и сборов, осуществление расходов из местного  бюджета – заключение главы сельсовета;

- в случае внесения проекта акта, подлежащего вынесению на публичные слушания – протокол публичных слушаний и заключение по результатам публичных слушаний. 

3. Проект правового акта, подлежащего рассмотрению сельским Советом депутатов, должен соответствовать Конституции Российской Федерации, Федеральным законам и законам края, Уставу сельсовета.

4. Руководители подразделений, депутаты, депутатские  комиссии на которых возложена подготовка проекта правового акта и иных материалов, подлежащих рассмотрению на сессии, несут персональную ответственность за их качество и своевременность предоставления. 

Статья 20. Представление в сельский Совет депутатов проектов нормативных и иных правовых актов

1. Проект нормативного и иного правового акта (далее - правовой акт в соответствующем падеже), подготовленный в соответствии со статьей 20 Регламента, направляется в сельский Совет депутатов на имя председателя сельского Совета депутатов, который для предварительного рассмотрения проекта и подготовки по нему заключения направляет его в заинтересованную постоянную комиссию.

2. Альтернативный проект правового акта (если он поступил) представляется одновременно с основным проектом.

3. Если представленный в сельский  Совет депутатов проект правового акта не отвечает установленным требованиям, то он может быть возвращен председателем сельского Совета депутатов инициатору разработки этого проекта для устранения недостатков.

Статья 21. Рабочая группа по работе над проектами правовых актов

1. Для работы над проектом правового акта распоряжением председателя сельского Совета депутатов по предложению постоянной комиссии при необходимости создается рабочая группа, в состав которой включаются представители постоянной комиссии, других заинтересованных постоянных комиссий, структурных подразделений администрации сельсовета (по согласованию), иных органов и организаций (по согласованию).

2. Депутаты (депутат),  не участвующие в работе рабочей группы или  постоянной комиссии над проектом правового акта, вправе направлять им свои предложения, поправки и заключения, которые подлежат обязательному рассмотрению этими рабочими группами и постоянными комиссиями с сообщением депутату о результатах рассмотрения.

Статья 22. Принятие председателем сельского Совета депутатов решения по проекту правового акта, вызвавшего разногласия

Проект правового акта, вызвавший разногласия, рассматривается председателем сельского  Совета депутатов, который принимает решение по этим разногласиям. При этом председатель сельского Совета депутатов   вправе принять решение о внесении на сессию проекта с разногласиями. В этом случае к проекту прилагаются заключения руководителей инстанций, имеющих возражения.

Статья 23. Получение депутатами и иными заинтересованными лицами проектов правовых актов и иных материалов

Проекты правовых актов и. иные материалы, связанные с проведением сессии, в отпечатанном виде на бланках установленной формы не позднее, чем за 2 дня вручаются депутатам, а также лицам, приглашенным для участия в рассмотрении данного вопроса.

ГЛАВА 3. Порядок рассмотрения вопросов, включенных в повестку дня сессии

Статья 24. Последовательность и продолжительность рассмотрения вопросов, включенных в повестку дня сессии

1. В начале каждой сессии сельского Совета депутатов после утверждения повестки дня утверждается примерный регламент сессии с перечнем рассматриваемых вопросов, с указанием времени, отведенного для их рассмотрения.

2. Обсуждение каждого вопроса, включенного в повестку дня сессии, как правило, состоит из доклада, содоклада, вопросов, выступлений в прениях, справок, выступлений по порядку ведения, заключительных выступлений докладчика и содокладчика.

Статья 25. Время для выступлений депутатов и иных лиц, участвующих в сессии

1. Время для докладов и содокладов устанавливается председательствующим по согласованию с докладчиками и содокладчиками, но не более 10 минут для доклада и 5 минут для содоклада.

2. Для заключительного слова и выступающим в прениях, для повторных выступлениях в прениях, а также выступлений при обсуждении проектов правовых актов предоставляется  до 3 минут, для выступлений по кандидатурам, порядку ведения, мотивам голосования, для заявлений, внесения запросов, предложений, сообщений и справок до 3 минут.

3. По просьбе выступающих председательствующий может с согласия депутатов продлить время выступления.

4. В конце каждой сессии отводится 15 минут для выступлений депутатов с краткими, до 3 минут, заявлениями и сообщениями. Прения по этим заявлениям и сообщениям не открываются.

 Статья 26. Порядок проведения прений

1. Выступления депутатов в ходе сессии допускаются только после предоставления им слова председательствующим.

2. Просьбы о предоставлении слова для выступления в прениях по рассматриваемому вопросу осуществляются поднятием руки.

3. Председательствующий предоставляет депутатам слово в порядке поступления их просьб, но с согласия депутатов может изменить очередность выступлений.

Выступающий от имени  депутатского объединения обладает правом на внеочередное выступление.

4. Депутат, пропустивший свою очередь на выступление из-за отсутствия в зале заседания, лишается права на выступление по данному вопросу.

5. Председательствующий может предоставить слово для выступления в прениях по рассматриваемому вопросу также лицам, приглашенным на сессию. При этом депутаты имеют право на первоочередное выступление. Переуступка права на выступление не допускается.

6. Председатель сельского Совета депутатов   имеет право взять слово для выступления в любое время, но не более чем на 5 минут.
7. Депутат может выступить по одному и тому же вопросу не более двух раз. Слово по порядку ведения сессии, мотивам голосования и для справки предоставляется депутату вне очереди.

8. Слово для справки предоставляется:

- для напоминания точной формулировки правового акта, имеющего непосредственное отношение к рассматриваемому вопросу;

- для приведения касающихся рассматриваемого вопроса статистических и иных данных (со ссылкой на источник информации).

9. Слово для выступления по порядку ведения предоставляется депутатам в следующих случаях:

- для заявления претензии к председательствующему;

- для указания на отступление от регламента (без заявления претензии); 

- для    заявления о неожиданно возникшем обстоятельстве, препятствующем продолжению нормальной работы депутатов;

- для предложения об изменении порядка ведения сессии.

10. Вопросы докладчикам  задаются с места.

11.  Выступающий не должен использовать в своей речи грубые, некорректные выражения, призывать к незаконным действиям. В случае нарушения данных предписаний председательствующий вправе лишить выступающего слова без предупреждения. Если выступающий взял слово без разрешения председательствующего, он также лишается слова. 

12. Если оратор превысил отведенное ему время для выступления или выступает не по обсуждаемому вопросу, председательствующий после одного предупреждения лишает его слова.

13. Какие-либо высказывания с места, нарушающие порядок и тишину в зале, не допускаются.

14. Предложения по прекращению прений вносятся только председательствующим и депутатами. При постановке вопроса о прекращении прений председательствующий выясняет, кто настаивает на выступлении, и с согласия депутатов предоставляет ему слово. Депутатам, выступающим от имени постоянных комиссий (по одному человеку), слово предоставляется в обязательном порядке.

15. После прекращения прений докладчик и содокладчик имеют право выступить с заключительным словом. Если депутаты не имели возможности выступить в связи с прекращением прений, то по просьбе депутатов тексты их выступлений должны быть включены в протокол сессии.

ГЛАВА 4. Порядок голосования на сессии сельского Совета депутатов

Статья 27. Виды голосования

1. По вопросам, внесенным на рассмотрение, сельский Совет депутатов принимает решения путем открытого, в том числе поименного, или тайного голосования.

2. Перед началом голосования по принятию решения председательствующий четко формулирует вопрос, по которому проводится голосование.

3. Депутат обязан выразить свое отношение по вопросу, поставленному на голосование, и принимаемому решению путем участия в голосовании.

 Статья 28. Общие принципы участия депутатов в голосовании

1. Депутат пользуется правом решающего голоса по всем вопросам, рассматриваемым на сессии. Свое право на голосование депутат обязан осуществлять лично, и не может передоверять это право другим лицам.

2. Депутат, который отсутствовал во время голосования, не вправе подать голос позже.

3. Депутат обязан принимать участие в голосовании по всем вопросам, обсуждаемым на сессии. Уклонение депутата от участия в голосовании расценивается как нарушение им правил депутатской этики.

Статья 29. Проведение открытого голосования

1. Открытое голосование осуществляется поднятием руки депутатами поэтапно: «ЗА», «ПРОТИВ», «ВОЗДЕРЖАЛСЯ».

2. Количество проголосовавших фиксируется и передается председательствующему секретарем. По окончании голосования его результат (принято или не принято) оглашается председательствующим.

Статья 30. Проведение поименного голосования.  

Поименное голосование проводится по требованию не менее одной пятой от числа депутатов, участвующих в голосовании, и осуществляется поднятием руки. Фамилии депутатов, голосующих «ЗА», «ПРОТИВ», «ВОЗДЕРЖАЛСЯ», регистрируются  секретарем.

По окончании голосования фамилии депутатов с результатами голосования оглашаются секретарем сельского Совета депутатов и заносятся в протокол.

Статья 31. Проведение открытого голосования посредством опроса депутатов

1. Проведение открытого голосования в исключительных случаях по вопросам, требующим безотлагательного решения, в промежутках между сессиями может проводиться посредством опроса депутатов по распоряжению председателя сельского  Совета депутатов.

Опрос осуществляется с помощью поименных опросных листов, в которых указываются вопрос, по которому проводится голосование, дата его проведения и другие данные.

2. Итоги голосования посредством опроса депутатов доводятся до сведения депутатов на ближайшей сессии и включаются в протокол сессии.

Статья 32. Проведение тайного голосования  

1. Тайное голосование проводится  по предложению председателя сельского Совета депутатов, депутатов (депутата).

2. Для проведения  тайного голосования и определения его результатов из числа депутатов сельского Совета депутатов избирается счетная комиссия, количественный и персональный состав которой определяется  сельским Советом депутатов. В случаях выдвижения депутатов в состав избираемых органов или на должности избираемых лиц они не могут входить в состав счетной комиссии.

Счетная комиссия избирает из своего состава председателя.

3. Бюллетени для тайного голосования должны содержать необходимую для голосования информацию и изготавливаться под контролем счетной комиссии по установленной ею форме и в определенном количестве.

4. Каждому депутату членами счетной комиссии выдается один бюллетень по выборам избираемого органа или должностного лица либо по решению рассматриваемого вопроса.

5. Заполнение бюллетеня производится депутатом путем зачеркивания в бюллетени фамилии кандидата, против которого он голосует, а в бюллетене по проекту решения – путем округления или подчеркивания нужного ответа.

Счетная комиссия вправе установить иную форму бюллетеня для тайного голосования.

6. Недействительными считаются бюллетени неустановленной формы, незаполненные бюллетени, а при избрании должностных лиц – бюллетени, в которых оставлены две или более кандидатуры на одну должность. Фамилии, дописанные в бюллетени, при подсчете голосов не учитываются.

7. По результатам тайного голосования счетная комиссия составляет протокол, который подписывается членами счетной комиссии. По докладу счетной комиссии сельский Совет депутатов утверждает результаты тайного голосования.

Статья 33. Проведение повторного голосования

1. При выявлении ошибок в порядке проведенного голосования по решению сельского  Совета депутатов проводится повторное голосование.

2. Решение о проведении повторного голосования принимается процедурным голосованием.

Статья 34. Переголосование

1. По мотивированному предложению депутатов (депутата), поддержанного процедурным голосованием, может проводиться переголосование об отмене, внесении изменений в принятое на текущей сессии решение или принятии решения, не набравшего на этой сессии необходимого для его принятия количества голосов.

2. Переголосование может проводиться не более двух раз по одному вопросу. 

ГЛАВА 5. Порядок ведения протоколов сессий, доработки и подписания правовых актов. Исчисление сроков.

Статья 35. Протоколы заседаний

1. На каждой сессии сельского Совета депутатов ведется протокол, в котором фиксируется ход сессии. 

2. В протоколе сессии сельского Совета депутатов указывается:

1) наименование сельского Совета депутатов, порядковый номер сессии (в пределах созыва) и дата проведения сессии;

2) число депутатов, установленное Уставом сельсовета, число избранных депутатов, число присутствующих на сессии депутатов, список лиц, присутствующих и приглашенных на сессию, не являющихся депутатами;

3) число депутатов, отсутствующих на сессии (с указанием причин неявки на сессию);

4) фамилия, инициалы и должность лица, открывшего сессию, а также председательствующего;

5) утвержденная повестка дня сессии (наименование вопросов, фамилии и инициалы докладчиков и содокладчиков);

6) утвержденный порядок работы сессии;

7) ход обсуждения вопросов, включенных в повестку дня сессии (наименование каждого вопроса, фамилии, инициалы и должности докладчиков и содокладчиков);

8) выступления в прениях по вопросам повестки дня сессии с кратким изложением выступления (фамилии, инициалы депутата, номера их избирательных округов, а также фамилии, инициалы и должности выступающих в прениях лиц, не являющихся депутатами сельского Совета депутатов);

9) поступившие в ходе сессии обращения;

10) принятые решения по обсуждаемым вопросам, а также результаты голосования, в том числе по обращениям депутатов;

11) по требованию депутатов, не согласных с принятыми решениями (решением), в протоколе указываются их фамилии, инициалы с изложением их особого мнения;

12) решения сельского Совета депутатов по процедурным вопросам (об утверждении повестки дня сессии, о прекращении прений и другим) также отражаются в протоколе сессии.

2. К протоколу прилагаются: тексты докладов, содокладов, письменные обращения депутатов, рассмотренные на сессии; письменные предложения и замечания депутатов, переданные председательствующему; письменные информации, полученные депутатами на сессии; список депутатов, отсутствовавших на сессии с указанием причин; сведения о составе приглашенных лиц, присутствовавших на сессии; распечатки результатов поименного голосования.

3. Протокол сессии должен быть подписан председательствующим не позднее 20  дней после окончания сессии.

4. Протокол и иные материалы сессии хранятся в архиве администрации сельсовета, а затем передаются в муниципальный архив для постоянного хранения.

5. Протокол и иные материалы сессии предоставляются для ознакомления депутатам по их требованию, иным лицам - с разрешения председателя сельского Совета депутатов.

Статья 36. Исчисление сроков

Исчисление сроков, установленных Регламентом, производится в календарных днях, если иное не установлено Регламентом.

Статья 37. Порядок утверждения и уточнения сельского бюджета, отчета о его исполнении

Утверждение и уточнение сельского бюджета, отчета о его исполнении проводятся сельским Советом депутатов в соответствии с Положением о бюджетном устройстве и бюджетном процессе сельсовета, утверждаемым сельским Советом депутатов

Статья 38. Порядок рассмотрения протеста, представления прокурора

1. Протест прокурора на противоречащий федеральному законодательству, законодательству Алтайского края, Уставу сельсовета, правовой акт, принятый сельским Советом депутатов, рассматривается на очередной сессии сельского Совета депутатов с предварительным обсуждением на заседаниях постоянных комиссий.

2. О дате рассмотрения протеста прокурор извещается не позднее, чем за пять дней до начала заседания.

Статья 39. Досрочное прекращение полномочий депутата

1. Полномочия депутата могут быть прекращены досрочно решением сельского Совета депутатов на основании письменного заявления депутата и по основаниям, предусмотренным Уставом сельсовета.

2. Вопрос о досрочном прекращении полномочий депутата рассматривается на ближайшей сессии сельского Совета депутатов, но не позднее одного месяца со дня наступления оснований для досрочного прекращения полномочий депутата.

3. Решение о досрочном прекращении полномочий депутата принимается большинством в две трети голосов от установленной численности депутатов.

Статья 40. Отставка  председателя, заместителя председателя сельского Совета депутатов 

1. Отставка  председателя, заместителя председателя сельского Совета депутатов осуществляется Советом депутатов на основании  письменного заявления в случае болезни или в связи с иными обстоятельствами, делающими невозможным выполнение должностным лицом   своих обязанностей.

2. Решение об удовлетворении заявления председателя, заместителя председателя  сельского Совета депутатов о его отставке принимается открытым голосованием большинством голосов  от установленной численности  депутатов.

3. В случае отказа в принятии отставки указанные в части 1 настоящей статьи должностное лицо  вправе сложить свои полномочия по истечении двух месяцев после подачи заявления. В этом случае оно подает новое заявление о сложении  с себя полномочий, которое рассматривается на ближайшей сессии.

4. В случае, предусмотренном п.3 настоящей статьи, должностное лицо считается сложившим с себя свои обязанности с момента принятия открытым голосованием решения о принятии соответствующего заявления.

5. В случае ухода заместителя в отставку или сложения им своих полномочий в месячный срок проводятся выборы нового должностного лица  Совета депутатов.

ГЛАВА 8. Постоянные комиссии. Депутатские объединения. 

Статья  41. Образование постоянных комиссий

1. Сельский Совет депутатов для предварительного рассмотрения и подготовки вопросов, относящихся к своему ведению, для содействия проведению в жизнь федеральных законов, законов края, своих решений, осуществления контрольных функций в соответствии 

со своей компетенцией на первой сессии сельского Совета депутатов нового созыва образует из числа депутатов на срок своих полномочий постоянные комиссии.

2. Порядок  формирования и организации  деятельности  постоянных  комиссий  определяются  Положением  о постоянных  комиссиях  сельского Совета  депутатов.

Статья 42. Депутатские объединения 

1. Депутаты имеют право объединяться в постоянные и временные депутатские объединения.

Постоянные депутатские объединения  подлежат регистрации в Совете депутатов, о чем процедурным голосованием принимается соответствующее решение.

Депутатское объединение избирает из своего состава руководителя объединения.

2. Постоянное депутатское объединение должно состоять не менее чем из одной пятой части установленного числа депутатов.  Если в дальнейшем численность постоянного депутатского объединения становится менее одной пятой установленного числа депутатов, решение о его регистрации утрачивает свою силу.

 3. Для регистрации постоянного депутатского объединения руководитель этого объединения направляет председателю сельского Совета депутатов (на первой сессии районного Совета депутатов нового созыва - председательствующему на сессии) письменное уведомление о создании постоянного депутатского объединения, его численности, составе, целях, а также о лицах, уполномоченных выступать от имени депутатского объединения и представлять его на сессиях сельского Совета депутатов,  во взаимоотношениях с государственными органами, общественными объединениями, средствами массовой информации. Руководитель депутатского объединения информирует председателя сельского Совета депутатов о персональных изменениях в составе депутатского объединения, о прекращении его деятельности.

4. Депутаты, не вошедшие ни в одно из депутатских постоянных объединений при их регистрации, вправе в дальнейшем войти в любое из них с согласия членов соответствующего депутатского объединения.

5. Депутат может состоять только в одном постоянном депутатском объединении. Подача заявления депутатом о вступлении в новое постоянное депутатское объединение делает недействительным его предыдущее заявление о вступлении в иное постоянное депутатское объединение.

6. Внутренняя деятельность депутатских объединений организуется ими самостоятельно.

Статья  43. Права постоянных депутатских объединений

1. Постоянные депутатские объединения обладают равными правами.

2. Постоянные депутатские объединения, зарегистрированные в установленном порядке, вправе:

- предлагать кандидатуры для избрания во все руководящие органы сельского Совета депутатов;

- вносить на рассмотрение сельского Совета депутатов проекты правовых

актов;

- требовать первоочередного предоставления слова руководителю постоянного депутатского объединения по вопросам повестки дня сессии;

- выступать в ходе сессии с заявлениями и обращениями;

- распространять среди депутатов различные документы (справки, статистические сведения, обзоры, дайджесты и т.п.);

- публиковать в средствах массовой информации свои аналитические, информационные и иные материалы.

3. Постоянные депутатские объединения пользуются и иными правами, установленными настоящим Регламентом.

ГЛАВА 9. Депутатские слушания

Статья 44. Проведение депутатских слушаний

1. Сельский Совет депутатов вправе проводить депутатские слушания по проблемам, представляющим общественную, социальную и иную значимость.

2. Решение о проведении депутатских слушаний принимается процедурным голосованием по инициативе постоянных комиссий либо по инициативе не менее одной пятой от установленного числа депутатов сельского Совета депутатов.

3. Депутатские слушания правомочны, если в них принимают участие не менее половины от установленного числа депутатов.

4. Постоянная комиссия согласовывает с председателем сельского Совета депутатов или заместителем председателя сельского Совета депутатов дату и место проведения, а также план организационных мероприятий по подготовке депутатских слушаний. По предложению постоянной комиссии распоряжением председателя сельского Совета депутатов  или заместителя председателя сельского Совета депутатов в помощь постоянной комиссии создается временная рабочая группа из числа депутатов и заинтересованных лиц для подготовки материалов по вопросам, подлежащим рассмотрении в ходе депутатских слушаний.

5. Состав лиц, приглашенных на депутатские слушания, определяется постоянной комиссией, осуществляющей их подготовку.  Председатель сельского Совета депутатов или заместитель председателя сельского Совета депутатов вправе дополнить список приглашенных лиц. Лица, включенные в список приглашенных на депутатские слушания, не менее чем за 7 дней извещаются о приглашении сельским Советом депутатов. В случае невозможности личного участия инициаторы слушаний согласовывают вопрос о замене приглашенного лица другим ответственным лицом.

6. Депутатские слушания в представительном органе носят открытый характер.

Сведения о теме, времени и месте проводимых слушаний доводятся до населения не позднее, чем за 7 дней до начала слушаний.

8. Председательствующим на депутатских слушаниях является председатель постоянной комиссии, ответственный за подготовку слушаний, а в случае его отсутствия - заместитель председателя постоянной комиссии.

9. Депутатские слушания открываются вступительным словом председательствующего. Затем он в порядке очередности предоставляет слово для выступления участвующим в депутатских слушаниях приглашенным лицам. После выступления приглашенных лиц следуют вопросы депутатов и ответы на них. Приглашенные лица вправе просить дополнительное время для подготовки ответов на заданные дополнительные вопросы. Порядок получения ответов в каждом конкретном случае определяется председательствующим.

10. По результатам депутатских слушаний принимается итоговый документ (заключение), отражающий позицию депутатов и участников слушаний по рассматриваемому вопросу.

Итоговый документ процедурным голосованием утверждается сельским Советом депутатов и обнародуется  в  установленном  порядке.

ГЛАВА 10. Осуществление сельским Советом депутатов контрольных функций

Статья 45. Контроль сельского Совета депутатов

1. Сельский Совет депутатов в соответствии с Уставом сельсовета непосредственно либо через создаваемые им органы в пределах своей компетенции осуществляет контроль над соблюдением и исполнением на территории сельсовета органами местного самоуправления, коммерческими и некоммерческими организациями, а также гражданами Конституции Российской Федерации, федеральных законов,  Устава (Основного Закона) Алтайского края, законов Алтайского края, Устава района, решений  районного  и  сельского Советов  депутатов в том числе в части исполнения местного  бюджета.

Статья 46. Рассмотрение отчета главы сельсовета 

Сельский Совет депутатов не позднее марта каждого года рассматривает отчет главы сельсовета о деятельности администрации сельсовета по социально- экономическому развитию сельсовета.

Сельский Совет депутатов вправе также в любое другое время заслушивать главу сельсовета, его заместителей либо руководителей структурных подразделений по вопросам исполнения законов края, местного бюджета, реализации планов и программ развития сельсовета.

Статья 47. Обращение депутатов

1. Депутаты (депутат) имеют право на обращение к любому должностному лицу, органу государственной власти, органу местного самоуправления, коммерческой и некоммерческой организации, общественному объединению на территории сельсовета по вопросам, связанным с осуществлением депутатской деятельности.

2. На  рассмотрение сельского Совета депутатов обращение направляется не позднее, чем за день до начала очередной сессии и, как правило, при условии, если ранее депутаты (депутат) уже обращались по этому же вопросу к соответствующему должностному лицу, органу государственной власти, органу местного самоуправления, коммерческой, некоммерческой организации, общественному объединению, но не получили ответа в установленный срок или не были им удовлетворены.

Если депутаты (депутат) ранее не обращались к должностным лицам, органам, организациям и объединениям, указанным в абзаце первом настоящего пункта, то председатель Совета депутатов с  учетом значения проблем, изложенных депутатами (депутатом) в обращении,  вправе вернуть его депутатам (депутату) или рекомендовать сельскому  Совету депутатов рассмотреть вопрос об обращении в общеустановленном порядке (без соблюдения условия, предусмотренного абзацем первым настоящего пункта). При этом депутаты (депутат) вправе настаивать на рассмотрении сельским Советом депутатов вопроса о направленном ими (им) обращении.

3. Обращение на рассмотрение сельского Совета депутатов направляется на имя председателя сельского  Совета депутатов.

Обращение, на признании которого депутатским запросом депутаты (депутат) не настаивают, на сессии не оглашается и рассматривается в порядке, установленном статьей 50 настоящего Регламента.

Статья 48. Обращения депутатов, признаваемые депутатскими запросами

1. Если обращение касается фактов грубого нарушения Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Устава (Основного Закона) Алтайского края, законов края, Устава района, решений Совета депутатов, то сельский Совет депутатов процедурным голосованием по предложению депутатов (депутата), направивших это обращение, может признать его депутатским запросом с определением постоянной комиссии, контролирующей подготовку ответа на этот запрос. При этом  указанное обращение оглашается на сессии полностью или (при необходимости) в сокращенной форме.

Сельский Совет депутатов может признать депутатским запросом и иное обращение депутатов (депутата).

2. Депутатский запрос включается в повестку дня сессии без голосования.

3. Должностные лица и руководители, к которым обращен запрос, обязаны дать устный или письменный ответ, который оглашается на данной сессии, а при необходимости более длительного времени на подготовку ответа  на очередной сессии Совета депутатов.

Заинтересованные депутаты (депутат) вправе дать оценку полученному ответу на запрос.

4. По результатам рассмотрения депутатского запроса сельский Совет депутатов принимает решение либо ограничивается протокольной записью.

5. Председатель сельского Совета депутатов   информирует сельский Совет депутатов о ходе выполнения решений по запросам депутатов.

Статья 49. Рассмотрение обращений депутатов, не признаваемых депутатскими запросами

Обращения депутатов, не признанные депутатскими запросами, в десятидневный срок рассматриваются председателем сельского Совета депутатов  или направляются им руководителям соответствующих органов и организаций, которые обязаны не позднее чем в месячный срок рассмотреть обращение и о результатах, письменно сообщить депутату и председателю сельского Совета депутатов.

Результаты рассмотрения обращений, непосредственно направленных депутатами, сообщаются им соответствующими руководителями также не позднее чем в месячный срок.

Статья 50. Контроль над рассмотрением обращений депутатов 

Непосредственный контроль за рассмотрением обращений депутатов, поступивших в администрацию сельсовета, осуществляют подразделения или лица ответственные за осуществление контрольных функций в органах местного самоуправления и в организациях. Ответственность за своевременное исполнение документов возлагается на руководителей данных органов и организаций.  

ГЛАВА 11. Депутатская этика и ответственность депутата

Статья 51. Соблюдение правил депутатской этики

1. Депутат должен соблюдать Правила депутатской этики, утвержденные сельским  Советом депутатов. В случае нарушения этих Правил вопрос о поведении депутата рассматривается на заседании постоянной комиссии, в состав которой он входит, а в случае необходимости – на сессии  сельского Совета депутатов.

2. В случае выдвижения против депутата обвинения в совершении неэтичных действий он имеет право требовать от Совета депутатов оценки предъявленных обвинений, а сельский  Совет депутатов  обязан дать такую оценку.

3. Депутат, считающий себя оскорбленным в результате слов или действий другого депутата, вправе требовать публичного извинения со стороны оскорбителя. В случае отказа в этом депутат имеет право просить сельский  Совет депутатов  рассмотреть данный вопрос.  Сельский  Совет депутатов  обязан обсудить этот вопрос и о результатах проинформировать депутата.

Статья 52. Последствия нарушения депутатами правил депутатской этики

В случае нарушения депутатом правил депутатской этики сельский Совет депутатов: 

рекомендует депутату строго соблюдать правила депутатской этики; 

предлагает депутату принести извинения или отказаться от публично сделанного заявления;

оглашает на сессии факты, связанные с нарушением депутатом правил депутатской этики;

объявляет депутату публичное порицание;

доводит факты нарушения депутатом правил депутатской этики до сведения избирателей

Статья 53. Взаимоотношения с должностными лицами, средствами массовой информации

1. Депутат не должен использовать в личных целях преимущество своего статуса во взаимоотношениях с органами местного самоуправления, должностными лицами, средствами массовой информации, а также представленную ему информацию.

2. Депутат в средствах массовой информации, в публичных заявлениях, анализируя деятельность государственных органов, органов местного самоуправления и общественных объединений, должностных лиц и граждан, может использовать только достоверные и проверенные факты.

Статья 54. Ответственность депутата

Депутат сельского Совета депутатов несет ответственность перед населением сельсовета, государством, физическими и юридическими лицами в соответствии с федеральными законами.

ГЛАВА 12. Порядок внесения изменений и дополнений в Регламент

Статья 55.  Внесение изменений и дополнений в Регламент
1. Председатель сельского Совета депутатов, постоянные комиссии сельского Совета депутатов, депутаты (депутат) могут представить свои предложения о внесении изменений и дополнений в настоящий  Регламент.

2. Решения сельского Совета депутатов о внесении в Регламент изменений и дополнений принимаются большинством голосов от установленного числа депутатов.

Статья 56. Вступление в силу решений сельского Совета депутатов о внесении в Регламент изменений и дополнений

Решения сельского Совета депутатов о внесении в Регламент изменений и дополнений вступают в силу с момента голосования по этому вопросу.

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ШИПУНИХИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ШИПУНИХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ТРЕТЬЯКОВСКОГО  РАЙОНА   АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От25.12.2012                                                                                                                                 №25                               

                                                       с. Шипуниха
	Об утверждении Административного регламента администрации  муниципального образования Шипунихинский сельсовет Третьяковского района Алтайского края исполнения муниципальной услуги «По выдаче документов (выписки из похозяйственных книг, справок и иных документов)»


	


В соответствии с концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006 -2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.12.2005 № 1789-р «Об одобрении Концепции административной реформы в РФ в 2006-2010 годах», постановлением Правительства РФ от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», руководствуясь Уставом муниципального образования Шипунихинский сельсовет Третьяковского района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Шипунихинский сельсовет Третьяковского района Алтайского края по предоставлению муниципальной услуги: «По выдаче документов (выписки из похозяйственных книг, справок и иных документов)».
2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава сельсовета 
                                                         А. А. Ямщикова

	
	Приложение №1
к постановлению администрации Шипунихинского сельсовета Третьяковского района Алтайского края

от  25.12.2012   г.             № 25




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок и иных документов)»
1.Общие положения.

1.1. Настоящий административный Регламент предоставления администрацией муниципального образования Шипунихинский сельсовет Третьяковского района Алтайского края муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственных книг, справок и иных документов)» определяет сроки и последовательность действий при предоставлении администрацией  Шипунихинского сельсовета Третьяковского района муниципальной услуги в выдаче архивных справок, выписок, копий архивных документов, копий правовых актов.
1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", (Собрание законодательства Российской Федерации, 2004, №   43, ст.  4169; 2006, №  50, ст.  5280); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, №   19, ст.  2060);

- Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №  19 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук", (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 06.03.2007, регистрационный № 9059, Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти, №   20, 14.05.2007);

- настоящим административным регламентом

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Место нахождения.

Почтовый адрес для направления запросов организаций и обращений граждан:

658454, Алтайский край, Третьяковский район, с. Шипуниха, ул. Голованова, 4  Телефон: (838559) 28-3-42; Факс: 8-838559-28-3-42, Контактный телефон: (838559) 28-3-32. 

Адрес официального сайта  муниципального образования Шипунихинский сельсовет Третьяковского района Алтайского края: http://третьяковский –район.рф). 

2.1.2. Часы работы администрации:

с 08.00ч.  до 17.00ч. перерыв с 12.00 до 14.00.

Выходные дни — суббота, воскресенье.

Дни и часы приема граждан:

понедельник — среда – пятница с 08.00ч. до 12.00ч.;

2.1.3. Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:

- специалистом администрации непосредственно при личном контакте;

- с использованием средств связи;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), на информационных стендах в администрации сельсовета.

2.1.4. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться специалистом администрации:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- устно при личном контакте;

- по телефону.

Если специалист администрации не может ответить на поставленный посетителем вопрос непосредственно, то совместно с посетителем определяется время, в которое он может позвонить в администрацию для получения требуемой информации. К оговоренному времени специалист администрации сельсовета обязан подготовить ответ.

2.1.5. Для удобства получения муниципальной услуги пользователи муниципальной услуги (далее — Пользователи) обеспечиваются:

- местом для оформления заявлений (запросов), местами ожидания (стол, стулья, ручки);

- образцами написания заявления, сведениями о часах работы администрации и приема посетителей;

- нормативно-правовыми актами, регулирующими правоотношения при предоставлении услуги.

2.2. Пользователи муниципальной услуги.

Пользователями муниципальной услуги являются юридические и физические лица.

2.3. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Информирование граждан об исполнении муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации сельсовета, проводящим прием граждан в ходе непосредственного общения, а также с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования.

2.3.2. При ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) специалист администрации подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратившихся о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросам исполнения администрации возложенных на него функций.

Ответ на телефонный звонок следует начинать с информации о наименовании органа, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

         2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги.

         2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменных запросов юридических и физических лиц, заявлений граждан (далее по тексту — заявление), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

         2.4.2. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента заявления. Срок исполнения заявления по документам научно- справочного аппарата архивного отдела - не более 15 дней с момента регистрации.

         2.4.3. В случае необходимости изучения большого количества различных архивных документов, содержащих сведения по предмету заявления Пользователя, сроки могут быть продлены с разрешения главы администрации муниципального образования Шипунихинский сельсовет Третьяковского  района, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением Пользователя.

         2.4.4. Глава администрации Шипунихинского сельсовета Третьяковского  района вправе устанавливать сокращенные сроки исполнения заявлений Потребителей.

3. Административные процедуры.

3.1. Последовательность действий специалиста администрации по предоставлению муниципальной услуги.

3.1.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

         - обращение  Потребителей;

         -рассмотрение услуги устно при личном контакте, по телефону, письменному запросу;
         - продление или сокращение сроков исполнения заявлений в соответствии с п.п. 2.4.3, 2.4.4 настоящего Регламента;

         - подготовка ответов по существу поставленных вопросов.

         - выдача (отправление) подготовленных ответов на заявления Пользователей.

         3.1.2.1. Запрос может быть доставлен непосредственно гражданином либо его представителем, почтовым отправлением, по телеграфу, факсу, информационным системам общего пользования.

         3.1.3.1 Выдача (отправление) подготовленных ответов на заявления Пользователя.

         3.1.3.2. Архивные справки, архивные выписки, архивные копии, ответы на заявления Пользователей:

         - выдаются в помещении администрации в оговоренные с Пользователями сроки при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа либо его доверенному лицу при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.

         - высылаются по почте в адрес заявителя простыми письмами.

         3.2. Основания для приостановления исполнения (отказа в исполнении) муниципальной услуги.

         3.2.1. Гражданин вправе получать на свой запрос письменный ответ по существу поставленных в нем вопросов, за исключением следующих случаев:

         - если в запросе не указаны его фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

         - если текст запроса не поддается прочтению (о чем сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению);

         - если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений);

         - если в запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу;

         - если полученное письменное обращение гражданина содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

         3.3. Обязанности специалиста администрации при общении с Пользователем муниципальных услуг.

         3.3.1. При работе с Пользователями, обратившимися за получением муниципальных услуг или консультацией о получении муниципальных услуг, специалист администрации обязан:

         - исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности органов муниципальной власти и муниципальных служащих;

         - проявлять корректность и внимательность при общении с Пользователями муниципальных услуг и их представителями;

         - воздержаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальными служащими должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету муниципальной власти.

3.4.  Результатом предоставления муниципальной услуги может являться:

- выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий;

- ответы об отсутствии документов.

3.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальных услуг:

3.5.1. Муниципальные услуги предоставляются бесплатно.

3.6. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.6.1. Действия (бездействие) и решения специалиста администрации, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальных услуг, могут быть обжалованы пользователем муниципальных услуг во внесудебном порядке и/или в суде.

3.6.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействия) и решения специалиста администрации регулируется федеральным и краевым законодательством.

3.6.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействий) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальных услуг, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ШИПУНИХИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ШИПУНИХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ТРЕТЬЯКОВСКОГО  РАЙОНА   АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 15.07.2016                                                                                    № 22               с.Шипуниха

О внесении дополнений в 

Постановление № 25 от 25.12.2012г.

Администрации Шипунихинского 

сельсовета


«Об утверждении административного                                                 
регламента предоставления


муниципальной услуги « Выдача


 документов( выписки из 


похозяйственной книги, справок


и иных документов»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», в целях приведения постановления в соответствии с действующим законодательством:

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Дополнить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов( выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» администрацией Шипунихинского сельсовета, следующими требованиями
1). Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории объектов, на которых предоставляется государственная услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего государственную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла- коляски.
2). Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в помещениях, в которых предоставляется государственная услуга. 

3). Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется государственная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности. 

4).Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения государственной услуги, знаками, выполненными рельефно- точечным шрифтом Брайля.

5). Допуск в помещения, в которых оказывается государственная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

6). Допуск  на объекты, на которых предоставляется государственная услуга, собаки проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции  по выработке и реализации государственной политике и нормативно- правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

7). Предоставление, при  необходимости, государственной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

8). Оказание должностными лицами учреждения, которое предоставляет государственную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеро, мешающих получению ими государственных услуг наравне с другими лицами.

2. Обнародовать настоящее постановление  в установленном законом порядке.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельсовета                                                           Н.А. Рудик
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ШИПУНИХИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ШИПУНИХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ТРЕТЬЯКОВСКОГО  РАЙОНА   АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от.14 .12. 2015 г.                                                                                              № 28

с.Шипуниха
Об  утверждении   административного    регламента

«Предоставление   муниципальной  услуги «Присвое- 

ние (изменение, аннулирование)  адресов объектам

недвижимого  имущества,  в  том числе   земельным  

участкам,    зданиям,    сооружениям     помещениям 

и  объектам  незавершенного  строительства»
              На основании Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Постановления Правительства РФ от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки  и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», в соответствии Правил присвоение (изменение, аннулирование)  адресов объектам недвижимого  имущества,  в  том числе   земельным  участкам,    зданиям,    сооружениям     помещениям и  объектам  незавершенного  строительства»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

 1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги присвоение (изменение, аннулирование)  адресов объектам недвижимого  имущества,  в  том числе   земельным  участкам,    зданиям,    сооружениям     помещениям и  объектам  незавершенного  строительства» и приложения.

2. Настоящее постановление обнародовать в установленном порядке и разместить на доске объявлений в Администрации сельсовета.

3.   Постановление вступает в силу со дня официального обнародования. 

	Глава сельсовета
	
Н.А. Рудик


 Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 

 «Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам недвижимого имущества, в том числе земельным участкам, зданиям, сооружениям, помещениям и объектам незавершенного строительства»

I. Общие положения

1.1. Предмет административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам недвижимого имущества, в том числе земельным участкам, зданиям, сооружениям, помещениям и объектам незавершенного строительства» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги,  в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
 (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), универсальной электронной карты (далее – УЭК) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

В своей деятельности Администрация Шипунихинского сельсовета взаимодействует с уполномоченной организацией Алтайского края, осуществляющей функции по организации деятельности по выпуску, выдаче и обслуживанию УЭК в части ведения регистра УЭК, содержащего сведения о выданных на территории Алтайского края УЭК, эксплуатации программно-технического комплекса по работе с УЭК, обеспечения информационно-технологического взаимодействия государственных информационных систем при предоставлении гражданам Алтайского края государственных услуг с использованием УЭК. 

Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по оказанию данной муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей.

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, являющимся:

1) собственниками одного или нескольких объектов недвижимого имущества, в том числе земельных участков, зданий, сооружений, помещений и объектов незавершенного строительства (далее - объекты адресации);

2) субъектами права хозяйственного ведения, оперативного управления, пожизненного наследуемого владения, постоянного (бессрочного) пользования объектов адресации.

С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона 

либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель).

От имени собственников помещений в многоквартирном доме с заявлением вправе обратиться представитель таких собственников, уполномоченный на подачу такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации порядке решением общего собрания указанных собственников.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам недвижимого имущества, в том числе земельным участкам, зданиям, сооружениям, помещениям и объектам незавершенного строительства».

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование) адресов объектам недвижимого имущества, в том числе земельным участкам, зданиям, сооружениям, помещениям и объектам незавершенного строительства» осуществляется Администрацией Шипунихинского сельсовета.
Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации Староалейского сельсовета.

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте Администрации Шипунихинского сельсовета, на информационных стендах в залах приема заявителей в Администрации сельсовета, в МФЦ при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте МФЦ, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».  

2.3.2. Сведения о месте нахождения Администрации Шипунихинского  сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте Администрации сельсовета, на информационном стенде в зале приема заявителей, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также в приложении 1 к Административному регламенту.

2.3.3. Сведения о месте нахождения МФЦ, графике работы, адресе официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде Администрации Шипунихинского сельсовета и в приложении 2 к Административному регламенту.
2.3.4. Сведения об органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация Шипунихинского сельсовета взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии, органами местного самоуправления, подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента.

2.3.5. При обращении заявителя в Администрацию Шипунихинского сельсовета письменно или через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.

2.3.5.1. По телефону специалисты Администрации Шипунихинского сельсовета дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

2.3.5.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации сельсовета при личном обращении в рабочее время (приложение 1).
2.3.5.3. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

2) источники получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;

3) времени приема и выдачи документов;

4) сроки предоставления муниципальной услуги;

5) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

6) иные вопросы, касающиеся порядка и условий предоставления муниципальной услуги.

2.3.5.4. При осуществлении консультирования специалисты Администрации сельсовета  обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

2.3.5.5. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Администрации сельсовета, специалист информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.3.5.6. Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.

2.3.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования Шипунихинский сельсовет.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача решения о присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации;
2) выдача решения об отказе в присвоении (аннулировании) адреса объекту адресации.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Решение о присвоении (аннулировании) объекту адресации его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении (аннулировании) принимаются в срок не более чем 18 рабочих дней со дня поступления заявления и документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, в орган местного самоуправления.

2.5.1. Срок принятия решения о приостановлении предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
со следующими нормативными правовыми актами: 

1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237);

2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003, №202);

3) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; («Российская газета», 29.07.2006 №165);

4) Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» («Российская газете» от 01.08.2007 № 165);

5) Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, №168);

6) Федеральным законом от 28.12.2013 № 443-ФЗ «О федеральной информационной адресной системе и о внесении изменений в Федеральный закон 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета от 30.12.2013 № 295,)

7) Постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов» (Собрание законодательства Российской Федерации от 01.12.2014 № 48);

8) Уставом муниципального образования Шипунихинский сельсовет;

9) Положением об органе местного самоуправления;

10) иными муниципальными правовыми актами (при наличии).

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, порядок их предоставления.

2.7.1.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Администрацию Шипунихинского сельсовета  заявление в письменной форме, представленное на личном приеме, направленное почтой или в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), портал федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – портал адресной системы)
 либо поданное через МФЦ. Форма заявления устанавливается Министерством финансов Российской Федерации.

К указанному заявлению прилагаются следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя);

2) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в установленном законодательством порядке (при обращении представителя);

3)  правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок, в случае отсутствия указанных документов (их копий или сведений, содержащихся в них) в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.7.2. Администрация Шипунихинского сельсовета получают путем межведомственного информационного взаимодействия следующие документы:

1) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) адресации;

2) кадастровые паспорта объектов недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного и более новых объектов адресации);

3) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся объектам адресации) и (или) разрешение на ввод объекта адресации в эксплуатацию;

4) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса);

5) кадастровый паспорт объекта адресации (в случае присвоения адреса объекту адресации, поставленному на кадастровый учет);

6) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение);

7) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых объектов адресации);

8) кадастровая выписка об объекте недвижимости, который снят с учета (в случае аннулирования адреса объекта адресации в связи с прекращением существования объекта адресации);

9) уведомление об отсутствии в государственном кадастре недвижимости запрашиваемых сведений по объекту адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации на основании отказа в осуществлении кадастрового учета объекта адресации в соответствии с пунктами 1 и 3 части 2 статьи 27 Федерального закона «О государственном кадастре недвижимости»).

2.7.3. Лицо, представляющее интересы юридического лица и имеющее право действовать от его имени без доверенности, помимо представления документов, указанных в подпунктах 1, 3 пункта 2.7.1 настоящего Административного регламента, сообщает в орган местного самоуправления реквизиты свидетельства о государственной регистрации юридического лица. 

2.7.4. Заявитель (представитель) вправе представлять документы, указанные в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента, самостоятельно.

2.7.5. Заявление и документы, указанные в подпунктах 1, 3 пункта 2.7.1, а также в пункте 2.7.2 настоящего Административного регламента, представляемые в орган местного самоуправления в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

Представляемый в электронной форме документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, должен быть подписан лицом, выдавшим (подписавшим) данный документ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.7.6. В случае образования 2 или более объектов адресации в результате преобразования существующего объекта или объектов адресации представляется одно заявление на все одновременно образуемые объекты адресации.

2.7.7. Администрация Шипунихинского сельсовета не вправе требовать от заявителя представления других документов, кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.7.1 Административного регламента (с учетом положений, предусмотренных пунктом 2.7.2 Административного регламента). 

2.7.8. Представленные заявителем либо его представителем документы, указанные в пункте 2.7.1 Административного регламента, должны соответствовать следующим требованиям: 

тексты документов должны быть написаны разборчиво; 

фамилии, имена и отчества (последние – при наличии) должны быть написаны полностью; 

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание.

2.8. При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и т.д.

2.9. Запрет требовать от заявителя представления иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

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

представление документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации сельсовета, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.10. Перечень необходимых и обязательных услуг, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Необходимые и обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.11.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является несоответствие представленных заявителем или его представителем документов требованиям, указанным в пункте 2.7.8 настоящего Административного регламента.

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

В присвоении объекту адресации, изменении или аннулировании его адреса может быть отказано в случаях, если: 

1. с заявлением о присвоении объекту адресации адреса обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;

2. ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, и соответствующий документ не был представлен заявителем (представителем заявителя) по собственной инициативе;

3. документы, обязанность по представлению которых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса возложена на заявителя (представителя заявителя), выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации;

4. отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5,8-11 и 14-18 постановления Правительства Российской Федерации от 18.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения, аннулирования адресов».

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

При обращении заявителя (представителя) за предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Администрацию сельсовета, срок регистрации заявления не должен превышать 15 минут.

При обращении заявителя (представителя) за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ либо через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), портал федеральной информационной адресной системы указанное заявление регистрируется в течение одного рабочего дня с момента его поступления в орган местного самоуправления.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.1. Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

1) комфортное расположение заявителя и должностного лица Администрации сельсовета

2) возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления;

3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Вход и передвижение по помещению, в котором проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.

2.16.3. Специалистом органа местного самоуправления осуществляется информирование заявителей о поступлении заявления, его входящих регистрационных реквизитах, наименовании структурного подразделения органа местного самоуправления, ответственного за его исполнение, и т.п.

2.16.4. На информационных стендах Администрации сельсовета размещается следующая информация: 

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) график (режим) работы  Администрации Шипунихинского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

3) Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

4) место нахождения Администрации Шипунихинского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

5) телефон для справок;

6) адрес электронной почты Администрации Шипунихинского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

7) адрес официального интернет-сайта Администрации Шипунихинского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

8) порядок получения консультаций;

9) порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц Администрации сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу.

2.16.5. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности для размещения в здании.

2.16.6. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также графика работы.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.17.1. Целевые значения показателя доступности и качества муниципальной услуги.

	Показатели качества и доступности
муниципальной услуги
	Целевое значение показателя 

	
	

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления услуги в установленный срок с момента сдачи документа
	90-95%

	2. Качество

	2.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления услуги
	90-95%

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов должностным лицом (регистрация)
	95-97%

	3. Доступность

	3.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных качеством и информацией о порядке предоставления услуги
	95-97%

	3.2. % (доля) случаев правильно заполненных заявителем документов и сданных с первого раза 
	70-80 %

	3.3. % (доля) заявителей, считающих, что представленная информация об услуге в сети Интернет доступна и понятна
	75-80%

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных заявителей по данному виду услуг
	0,2 % - 0,1 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных в установленный срок


	95-97%

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) заявителей, удовлетворенных            вежливостью должностных лиц
	90-95%


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

2.18.1. Администрация Шипунихинского сельсовета обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном интернет-сайте Администрации Шипунихинского сельсовета,  на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

2.18.2. Администрация Шипунихинского сельсовета обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте Администрации сельсовета, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

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

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, их регистрация;

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, определение возможности присвоения объекту адресации адреса, изменения или аннулирования его адреса, осмотр местонахождения объекта адресации, подготовка проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование о принятом решении;

4) направление органом местного самоуправления заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

5) обеспечение органом местного самоуправления возможности для заявителя оценить качество предоставления услуги;

6) обеспечение органом местного самоуправления возможности для обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц органа местного самоуправления при предоставлении услуги.

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация.

3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя или его представителя в Администрацию Шипунихинского сельсовета с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых документов в Администрацию сельсовета  с использованием почтовой связи или в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), портала федеральной информационной адресной системы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

При наличии интерактивного сервиса Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) для заявителя может быть предоставлена возможность осуществить запись на прием в орган местного самоуправления в удобные для него дату и время в пределах установленного диапазона.

3.2.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Прием заявления и документов, их регистрация осуществляется специалистом Администрации Шипунихинского сельсовета, ответственным за прием и регистрацию заявления (далее – специалист). 

3.2.3. Содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения.

3.2.3.1. При личном обращении заявителя (представителя) либо при направлении заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера уведомления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправления;

4) получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

В случае обнаружения ошибок в представленных документах при личном обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, специалист объясняет заявителю (представителю) содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести документы в соответствие с требованиями законодательства;

По завершению приема документов при личном обращении специалист формирует расписку в получении документов. В расписке указывается номер заявления, дата регистрации заявления, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшего документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в Администрации Шипунихинского сельсовета.
В случае, если заявление и документы представлены в орган местного самоуправления посредством почтового отправления расписка в получении  заявления и документов направляется органом местного самоуправлению по указанному в заявлении почтовому адресу в течении рабочего дня, следующего за днем получения органом местного самоуправления документов.

Порядок рассмотрения документов, полученных в электронном виде, установлен в пункте 3.2.3.2 настоящего Административного регламента.

Документы могут быть представлены заявителем (представителем) как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством Российской Федерации порядке. В случае предъявления заявителем (представителем) подлинников документов копии документов изготавливаются и заверяются специалистом Администрации сельсовета, в функции которого входит прием документов.

В случае если заявителем (представителем) представлены копии документов, не заверенные в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При личном представлении документа сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направлении подлинников документов почтой сверка документов производится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги.

3.2.3.2. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или портал федеральной информационной адресной системы. 

Специалист, ответственный за рассмотрение заявления и документов, поступивших в электронной форме:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;

3) в случае если документы, указанные в пункте 2.7.1 Административного регламента, поступившие в электронном виде, не подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью, специалист уведомляет заявителя или его уполномоченного представителя о необходимости представить подлинники указанных документов (копий документов, заверенных в установленном порядке) в срок, установленный для принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги. При отказе заявителя или его уполномоченного представителя представить подлинники указанных документов (копий документов, заверенных в установленном порядке) специалист принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправления;

5) проверяет наличие в электронной форме заявления соответствующей отметки заявителя о согласии на обработку его персональных данных.

Подтверждение получения заявления и документов осуществляется путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Данное сообщение направляется в течение рабочего дня, следующего за днем получения органом местного самоуправления документов, по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или в федеральной информационной адресной системе.

3.2.3.3. После регистрации заявления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, передает заявление с документами руководителю органа местного самоуправления, который назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (далее – уполномоченный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией.

3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является:

1) При представлении заявления лично заявителем или его представителем (направлении документов почтой) – прием, регистрация заявления и прилагаемых документов. Максимальный срок выполнения действий административной процедуры – 15 минут с момента подачи в Администрацию Шипунихинского сельсовета  заявления с комплектом документов.

2) При предоставлении заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), портал федеральной информационной адресной системы – прием и регистрация заявления и документов заявителя и уведомление о регистрации через «Личный кабинет» либо, по выбору заявителя (представителя), на электронную почту или путем направления СМС оповещения
. 
3.3. Рассмотрение и проверка заявления и документов, определение возможности присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, осмотр местонахождения объекта адресации, подготовка проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов на комплектность является назначение уполномоченного специалиста.

3.3.2. Уполномоченный специалист в течение трех рабочих дней с даты поступления к нему заявления и прилагаемых к нему документов проверяет их комплектность, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.12 настоящего Административного регламента.

3.3.3. В случае если заявитель самостоятельно не предоставил документы, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, уполномоченный специалист, направляет запросы по каналам межведомственного взаимодействия и вносит соответствующую запись о поступлении заявления в АИС. 

3.3.4. После рассмотрения заявления и приложенных к нему документов, в том числе полученных ответов на межведомственные запросы, уполномоченный специалист определяет возможность присвоения объекту адресации адреса или аннулирования его адреса, при необходимости проводит осмотр местонахождения объекта адресации. 

После чего осуществляет подготовку проекта решения о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании, проекта решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса и направляет с приложенными документами на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводства.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта решения о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании, проекта решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, с указанием мотивированных причин отказа. Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать двенадцати дней.

3.4. Направление органом местного самоуправления заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги.

3.4.1. Под направлением заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги (далее – «уведомление о ходе предоставления услуги») понимается уведомление заявителя о завершении выполнения административной процедуры предоставления услуги.

3.4.2. Уведомления о ходе предоставления услуги направляются органом местного самоуправления в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), портале федеральной информационной адресной системы
.

Уведомление о ходе предоставления услуги направляется органом местного самоуправления не позднее дня завершения выполнения административной процедуры.

3.4.3 При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются следующие уведомления:

уведомление о регистрации полученных от заявителя документов, содержащее сведения о факте получения от заявителя документов, необходимых для предоставления услуги;

уведомление о приеме представленных заявителем документов, содержащее сведения о приеме органом местного самоуправления представленных заявителем документов и о начале процедуры предоставления услуги, либо содержащее мотивированный отказ в приеме документов;

уведомление заявителя о записи на прием, содержащее сведения о подтвержденном времени и месте приема, а также указание на должностное лицо или подразделение органа местного самоуправления, осуществляющее прием;

уведомление заявителя о направлении органом местного самоуправления межведомственных запросов, содержащих сведения о составе межведомственных запросов, наименование органов или организаций, в которые направлены запросы;

уведомление заявителя о факте получения или не получения ответов на межведомственные запросы, направляемое заявителю по истечению срока, отведенного на межведомственное взаимодействие;

уведомление заявителя о результатах рассмотрения документов, содержащее сведения о результатах рассмотрения представленных заявителем документов и о принятии решения о предоставлении заявителю результата услуги и возможности получить такой результат, а также месте получения результата оказания услуги и механизме, позволяющем при необходимости осуществить запись на прием для получения результата оказания услуги, либо содержащее мотивированный отказ в предоставлении заявителю результата услуги;

уведомление о завершении процедуры предоставления услуги, содержащее сведения о получении заявителем результата услуги;

и другие.

3.5. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступление главе администрации  подготовленных уполномоченным специалистом и согласованных уполномоченными должностными лицами проектов решения о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании, с приложением необходимых документов, проектов решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, с указанием мотивированных причин отказа.

3.5.2. глава администрации при отсутствии замечаний ставит подпись в решении о присвоении объекту адресации адреса или его аннулировании, либо в решении об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса. Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен превышать трех рабочих дней.

Решение органа местного самоуправления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса могут формироваться с использованием федеральной информационной адресной системы. 

Решение о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса подлежит обязательному внесению органом местного самоуправления в государственный адресный реестр в течении 3 рабочих дней со дня принятия такого решения.

Датой присвоения объекту адресации адреса, изменения или аннулирования его адреса признается дата внесения сведений об адресе объекта адресации в государственный адресный реестр. 

Решение об аннулировании адреса объекта адресации в случае присвоения объекту адресации нового адреса может быть по решению органа местного самоуправления объединено с решением о присвоении этому объекту адресации нового адреса.

В случае присвоения нового адреса объекту адресации аннулируемый адрес объекта адресации и уникальный номер аннулируемого адреса объекта адресации в государственном адресном реестре указываются в решении о присвоении объекту адресации адреса.

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса должно содержать причину отказа с обязательной ссылкой на положения пункта 40 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 19.11.2014 № 1221, являющиеся основанием для принятия такого решения.

Форма решения об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса устанавливается Министерством финансов Российской Федерации.

Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулирование его адреса может быть обжаловано в судебном порядке.

3.5.3. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.3.1. Решение органа местного самоуправления о присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его адреса, а также решение об отказе в таком присвоении или аннулировании адреса направляются уполномоченным органом заявителю (представителю) одним из способов, указанных в заявлении:

в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) или портала федеральной информационной адресной системы, не позднее одного рабочего дня со дня истечения срока, указанного в пункте 2.5 настоящего Административного регламента;

в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю) лично под расписку либо направления документа не позднее рабочего дня, следующего за 10-м рабочим днем со дня истечения установленного пунктом 2.5 Административного регламента срока посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.

3.5.3.2. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией Шипунихинского сельсовета по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при наличии). 

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц).

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указываются все документы, передаваемые заявителю, дата передачи документов.

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является:

1) выдача решения о присвоении адреса объекту адресации или его аннулировании;

2) выдача решения об отказе в присвоении адреса объекту адресации или его аннулировании.

3.6. Обеспечение органом или организацией возможности для заявителя оценить качество предоставления услуги.

3.6.1. В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивают заявителю возможность оценить качество выполнения в электронной форме каждой из административных процедур предоставления услуги.

3.6.2. Орган местного самоуправления обеспечивает возможность заявителю оценить на Едином портале качество выполнения административной процедуры непосредственно после ее завершения, в порядке, установленном пунктом 10 Правил оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей (далее – «Правила оценки эффективности»), утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284.

Для оценки качества выполнения в электронной форме административных процедур предоставления услуги используются критерии, установленные пунктом 4 Правил оценки эффективности, и иные критерии.

3.6.3. Оценка заявителем качества выполнения административной процедуры не может являться обязательным условием продолжения предоставления органом местного самоуправления услуги.

3.7. Обеспечение органом местного самоуправления возможности для обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.

В целях предоставления услуг орган местного самоуправления обеспечивает возможность для заявителя направить жалобу на решения, действия или бездействие должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами Администрации Шипунихинского сельсовета положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.2. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется главой сельсовета   
4.3. Порядок и периодичность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления, осуществляется соответственно на основании ежегодных планов работы и по конкретному обращению.

При ежегодной плановой проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

 Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, состав которой утверждается главой сельсовета.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде Акта проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее – Акт), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается членами комиссии.

4.4. Ответственность муниципальных служащих органа местного самоуправления  и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

Персональная ответственность должностных лиц Администрации сельсовета закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

5.1. Заявитель (его представитель) имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается заявителем в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме на действия (бездействие) или решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, должностным лицом, муниципальным служащим на имя главы Администрации Староалейского сельсовета.

Жалоба на действия (бездействие) или решения, принятые руководителем органа местного самоуправления подаются главе администрации муниципального образования. 

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, официальный сайт администрации сельсовета, Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) в информационно-телекоммуникационной сети «интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5.4. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации муниципального образования, руководитель органа местного самоуправления принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом местного самоуправления 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.5. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

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

АДМИНИСТРАЦИЯ  ШИПУНИХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ТРЕТЬЯКОВСКОГО  РАЙОНА   АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  15.07.2016 г.                     





                №  23                                                                    

с.Шипуниха

О внесении дополнений в постановление  № 28 от 14.12.2015
Администрации Шипунихинского сельсовета

« Об утверждении административного регламента

«Предоставление   муниципальной  услуги «Присвое- 

ние (изменение, аннулирование)  адресов объектам

недвижимого  имущества,  в  том числе   земельным  

участкам,    зданиям,    сооружениям     помещениям 

и  объектам  незавершенного  строительства»
        В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», в целях приведения постановления в соответствии с действующим законодательством:
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Дополнить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение (изменение, аннулирование)  адресов объектамнедвижимого  имущества,  в  том числе   земельным  участкам,    зданиям,    сооружениям     помещениям и  объектам  незавершенного  строительства» администрацией Шипунихинского сельсовета, следующими требованиями
1). Возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории объектов, на которых предоставляется государственная услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего государственную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла- коляски.
2). Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказания им помощи в помещениях, в которых предоставляется государственная услуга. 

3). Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется государственная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности. 

4).Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения государственной услуги, знаками, выполненными рельефно- точечным шрифтом Брайля.

5). Допуск в помещения, в которых оказывается государственная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

6). Допуск  на объекты, на которых предоставляется государственная услуга, собаки проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции  по выработке и реализации государственной политике и нормативно- правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

7). Предоставление, при  необходимости, государственной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

8). Оказание должностными лицами учреждения, которое предоставляет государственную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеро, мешающих получению ими государственных услуг наравне с другими лицами.

2.  обнародовать настоящее постановление  в установленном законом порядке.

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельсовета                                                                                                                    Н.А. Рудик

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ШИПУНИХИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ШИПУНИХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ТРЕТЬЯКОВСКОГО  РАЙОНА   АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22.06. 2016 г.  №16

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО

ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ

(ОРДЕРОВ) НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ "

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом муниципального образования Шипунихинского сельсовет Третьяковского района Алтайского края, постановляю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ" (далее - Административный регламент).

2. Назначить Лепендину Л.Н, заместителя главы Шипунихинского сельсовета, ответственным лицом за предоставление муниципальной услуги и выполнение требований Административного регламента.

3. Обнародовать настоящее постановление на доске объявления и разместить на официальном сайте Администрации Третьяковского района.

4. Контроль за исполнением постановления возлагаю на себя.

Глава сельсовета                                                                           Н.А. Рудик

Утвержден

Постановлением

Главы Шипунихинского сельсовета

от 22.06. 2016 г. №16

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА

РАЗРЕШЕНИЙ (ОРДЕРОВ) НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ"

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между администрацией Шипунихинского сельсовета Третьяковского района Алтайского края и юридическими, физическими лицами либо их уполномоченными представителями, связанные с оказанием муниципальной услуги по выдаче разрешений (ордеров) на проведение земляных работ на территории муниципального образования Шипунихинский сельсовет Третьяковского района Алтайского края.

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее - Заявители). От имени Заявителей могут выступать их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Выдача разрешений (ордеров) на проведение земляных работ (далее - муниципальная услуга).

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Шипунихинского сельсовета Третьяковского района Алтайского края.

Почтовый адрес и местонахождение: 658452, Алтайский край, Третьяковский район, с.Шипуниха, ул. Голованова, д. 4;

Телефон: (38559) 28-3-42;

Телефон/факс: (38559) 28-3-42;

2.2.1. Порядок получения Заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе исполнения услуги) Заявитель может обратиться:

- устно на личном приеме или посредством телефонной связи к сотруднику администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема Заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- разрешение (ордер) на проведение земляных работ (приложение N 1);

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В любое рабочее время Заявитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а с момента приема документов на согласование Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефонной, электронной связи или при личном посещении Администрации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в течение 3-х рабочих дней с момента регистрации письменного заявления в Администрации, полученного лично, почтовой или электронной связью.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- СНиП III-4-80, часть III "Правила производства и приемки работ", Глава 4 "Техника безопасности в строительстве";

- настоящий Регламент.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление (приложение N 2).

В случае обращения юридического лица, заявление оформляется на бланке с указанием юридического адреса Заявителя и полным именем, отчеством, фамилией руководителя;

2) документ, удостоверяющий личность Заявителя либо личность представителя физического или юридического лица;

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель Заявителя;

4) проект производства работ с указанием сроков производства работ, графика производства работ (при проведении работ более одного месяца), планируемых мероприятий по сохранности подземных и надземных сетей и сооружений, расположенных в зоне разрытий, согласованных с соответствующими эксплуатационными организациями в части методов ведения работ;

5) рабочая документация рабочих проектов (или выкопировка);

6) схема организации движения автотранспорта и пешеходов на период проведения земляных работ, согласованная с ОГИБДД (в случае производства земляных работ на проезжей части дорог);

7) копия разрешения на проведение земляных работ на территории объекта культурного наследия и в охранных зонах объекта культурного наследия в случаях, предусмотренных федеральными законами при производстве земляных работ на территории указанных объектов и их охранных зон;

8) гарантийные обязательства по восстановлению нарушенного благоустройства территории, дорожного покрытия после производства земляных работ (в случае их нарушения).

Все документы для получения разрешения (ордера) на проведение земляных работ предоставляются в одном экземпляре в подлинниках. Ответственность за достоверность представленных сведений и документов несет Заявитель.

Запрещается требовать от Заявителя:

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

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, муниципальными правовыми актами Шипунихинского сельсовета находятся в распоряжении органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Заявление с комплектом документов представляется Заявителем в Администрацию при личном обращении, направляется по почте, либо через единый портал государственных и муниципальных услуг.

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

- в письменном обращении отсутствует фамилия Заявителя, наименование юридического лица, личная подпись, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст заявления не поддается прочтению, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в документах присутствуют неоговоренные исправления, потертости;

- представление документов, определенных пунктом 2.6 настоящего Регламента, не в полном объеме;

2.8. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основаниями для отказа в выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ являются:

- представление документов, не соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации;

- отсутствие необходимых согласований.

2.8.2. Основанием для приостановления и (или) отказа предоставления муниципальной услуги является только письменное заявление Заявителя. Письменный ответ в данном случае не дается.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе, выдаваемом организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

- оформление нотариальной доверенности для представителей физического или юридического лица;

- согласование проекта производства работ с эксплуатационными организациями в части методов ведения работ, сроков и мероприятий по сохранности подземных и надземных сетей и сооружений, расположенных в зоне разрытий;

- согласование с ОГИБДД схемы организации движения автотранспорта и пешеходов на период проведения земляных работ, (в случае производства земляных работ на проезжей части дорог);

2.10. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Порядок, размер и основания взимания платы за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, рассчитываются индивидуально по расценкам организаций, предоставляющих данные услуги, а также регулируются Основами законодательства Российской Федерации.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса об оказании муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подачи заявления и при получении результата не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Регистрация письменных заявлений, поданных Заявителем лично, не должна превышать 15 минут.

Заявления, поступившие почтовой или электронной связью, регистрируются в течение дня с момента их поступления.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, информационным стендам.

2.14.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно включать места для ожидания, места для информирования Заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема Заявителей.

2.14.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями. 

Места оказания услуг обеспечиваются предусмотренными законодательством Российской Федерации условиями для беспрепятственного доступа Заявителей, являющихся инвалидами. При оказании муниципальной услуги, при необходимости, специалист, оказывающий услугу, обязан оказать необходимую помощь для удовлетворения потребностей Заявителя.

2.14.3. На информационном стенде размещается следующая информация:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение N 3);

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Администрации Шипунихинского сельсовета Третьяковского района Алтайского края;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- Административный регламент предоставления муниципальной услуги;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.14.4. Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Рабочее место должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех Заявителей и специалистов Администрации из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

Прием Заявителей ведется в Администрации без предварительной записи в порядке очереди с учетом графика работы.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение возможности направления заявления в Управление по электронной почте;

обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации Третьяковского района;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

Соблюдение требований информирования Заявителей:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании);

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Соблюдение срока предоставления муниципальной услуги:

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Администрации, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.16. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг.

Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ).

В случае обращения Заявителя о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи Заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности МФЦ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов, оформление результата муниципальной услуги;

- выдача результата муниципальной услуги Заявителю.

3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в Администрацию либо поступление заявления в Администрацию по почте или в форме электронного документа.

3.1.2. При поступлении заявления специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов:

- устанавливает предмет обращения Заявителя;

- проверяет соответствие заявления и прилагаемых к заявлению документов согласно пункту 2.6 настоящего Регламента.

В случае личного обращение в Администрацию и при наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 2.7 настоящего Регламента, Заявителю отказывается в приеме документов до устранения причин. При поступлении заявления с пакетом документов почтой либо в форме электронного документа отказ в приеме документов отсылается Заявителю сопроводительным письмом с указанием причин и приложением полученных документов, предложенным Заявителем способом.

В случае, если представленный пакет документов соответствует перечню документов, указанных в п. 2.6 настоящего Регламента, ответственный специалист ставит отметку о принятии на экземпляре Заявителя. Поступление заявления заносится в журнал регистрации заявлений в соответствии с установленными правилами делопроизводства. Заявителю сообщается номер, дата регистрации заявления, а также фамилия, инициалы исполнителя.

3.1.3. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления либо отказ в приеме документов и регистрации заявления (сопроводительное письмо с отказом в приеме документов).

Предельный срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

3.2. Рассмотрение заявления и представленных документов, оформление результата муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является прием и регистрация заявления и прилагаемых документов. Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, передает зарегистрированное заявление Главе Администрации для рассмотрения, который дает поручение уполномоченному специалисту Администрации для дальнейшей работы (далее - исполнитель).

3.2.2. Исполнитель в течение одного рабочего дня со дня получения заявления о выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ:

1) проводит проверку наличия и правильности оформления документов, прилагаемых к заявлению;

2) проверяет условия согласований с эксплуатационными организациями;

3) в случае необходимости осматривает земельный участок на местности.

В ходе осмотра земельного участка на местности уточняются: зона разрытий и места расположения действующих инженерных коммуникаций.

3.2.3. Исполнитель по результатам проверки отсутствия оснований для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги в течение одного дня готовит разрешение (ордер) на проведение земляных работ либо готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. Разрешение (ордер) на проведение земляных работ оформляется в двух экземплярах, один из которых выдается Заявителю, а второй остается у исполнителя.

3.2.5. Результатом административной процедуры являются подписанное разрешение (ордер) на проведение земляных работ, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры - 1 день.

3.3. Выдача результата муниципальной услуги Заявителю.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие подписанного главой сельсовета разрешения (ордера) на проведение земляных работ, либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Ответственный специалист Администрации регистрирует в журнале исходящих документов и выдает под роспись при личном обращении Заявителю (его представителю по доверенности) сопроводительное письмо с документами либо направляет пакет документов Заявителю почтовым отправлением в течение трех дней со дня подписания (в случае отсутствия личного обращения). Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин и с приложением представленных документов вручается Заявителю под роспись либо направляется, предложенным Заявителем способом. Уведомление о вручении подшивается в соответствующее номенклатурное дело.

3.3.3. Результатом административной процедуры является присвоение регистрационного номера разрешению (ордеру) на проведение земляных работ и его выдача Заявителю либо зарегистрированное в журнале исходящих документов уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Предельный срок исполнения административной процедуры - 1 день.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Глава сельсовета и специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение положений, установленных настоящим Регламентом, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой сельсовета.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя:

- плановые проверки, которые проводятся на основании акта главы сельсовета;

- внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги, которые проводятся Администрацией Шипунихинского сельсовета на основании поступивших обращений граждан на качество оказания муниципальной услуги;

- выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего

муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при

предоставлении муниципальной услуги

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

- нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами администрации Шипунихинского сельсовета для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами администрации Шипунихинского сельсовета для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами администрации Шипунихинского сельсовета;

- затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами администрации Шипунихинского сельсовета;

- отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных документах в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Шипунихинского сельсовета.

Жалоба на решения, принятые главой Шипунихинского сельсовета подаются в Администрацию Третьяковского района на имя Главы Администрации.

2) Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Третьяковского района либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

3) Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

4) Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению Главой Администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5) По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Алтайского края, муниципальными правовыми актами Шипунихинского сельсовета, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

7) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение N 1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги "Выдача разрешений (ордеров)

на проведение земляных работ"

                         РАЗРЕШЕНИЕ (ОРДЕР) N ____

       на проведение земляных работ на территории Шипунихинского сельсовета

                      Третьяковского района Алтайского края

Выдано представителю: _________________________________________________

                                     (наименование организации)

__________________________________________________________________________,

                    (должность, фамилия, имя, отчество)

на право проведения земляных работ ________________________________________

                                           (наименование объекта)

___________________________________________________________________________

                 (почтовый адрес, местонахождение объекта)

в соответствии с согласованным и утвержденным проектом.

    Работы начать "___" __________ 20__ г. и закончить со всеми работами по

восстановлению разрушений до "___" __________ 20__ г.

    Общие    условия:   согласования   с   эксплуатирующими   организациями

(службами), _______________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Я, ___________________________________________________________ обязуюсь

                 (фамилия, имя, отчество ответственного)

соблюдать  указанные  в разрешении (ордере) срок окончания работ, условия и

график  работ,  за  2  дня  до окончания срока действия разрешения (ордера)

сообщить  о  готовности  его  закрытия,  или  прибыть  для продления, также

подтверждаю,   что   данный   объект   полностью   обеспечен   необходимыми

материалами,    рабочей    силой,   типовыми   ограждениями   и   проектной

документацией.

    За  невыполнение  обязательств  по  настоящему разрешению (ордеру) несу

установленную законодательством ответственность.

    Ответственный за производство работ ___________________________________

                                                    (подпись)

    Адрес организации _____________________________________________________

    N телефона ____________________________________________________________

    Адрес ответственного за производство работ ____________________________

Примечание:  работы, связанные с пересечением трасс инженерных коммуникаций

выполнять  в  рабочие  дни  в  присутствии  представителей  эксплуатирующих

организаций.

Глава Шипунихинского сельсовета       _______________      _______________

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

"___" __________ 20__ г.

Приложение N 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной

услуги "Выдача разрешений (ордеров)

на проведение земляных работ"

                                         Главе Шипунихинского сельсовета                                         

                                         __________________________________

                                         от _______________________________

                                         _________________________________,

                                         (фамилия, имя, отчество полностью,

                                                  наименование ИП)

                                         проживающего(ей) по адресу

                                         (с индексом): ____________________

                                         __________________________________

                                         Паспорт __________________________

                                         ИНН ______________________________

                                         Конт. телефон ____________________

                                         e-mail: __________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

         о выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ

    Прошу  выдать  разрешение  (ордер)  на  проведение  земляных  работ  на

объекте: _________________________________________________________________,

                             (наименование объекта)

расположенном по адресу: __________________________________________________

                                      (почтовый адрес объекта)

___________________________________________________________________________

сроком на _________________________________________________________________

    При этом сообщаю:

    Ответственным исполнителем работ приказом N ___ от "___" ______ 20__ г.

назначение ________________________________________________________________

                         (должность, фамилия, имя, отчество)

    После  окончания  работ  в  ____  дневный  срок  обязуемся   произвести

необходимые  восстановительные  работы,  выполнить обратную засыпку траншеи

(котлована),  уплотнить  грунт засыпки до требуемой плотности, восстановить

благоустройство  и  дорожные  покрытия, ликвидировать нарушения прилегающей

территории, связанные с производством работ.

    К заявлению прилагаю:

    1) проект  производства  работ  с указанием сроков производства  работ,

графика  производства  работ  (при  проведении  работ более одного месяца),

планируемых  мероприятий  по  сохранности  подземных  и  надземных  сетей и

сооружений, расположенных в зоне разрытий, согласованных с соответствующими

эксплуатационными   организациями   в   части   методов   ведения  работ  и

утвержденных главным инженером строительной организации;

    2) рабочая документация рабочих проектов (или выкопировка);

    3) схема  организации  движения  автотранспорта  и пешеходов на  период

проведения  земляных  работ,  согласованная с ОГИБДД (в случае производства

земляных работ на проезжей части дорог);

    4) копия разрешения на проведение земляных работ на территории  объекта

культурного  наследия  и  в  охранных  зонах объекта культурного наследия в

случаях,  предусмотренных  федеральными  законами при производстве земляных

работ на территории указанных объектов и их охранных зон;

    5) гарантийные    обязательства     по    восстановлению    нарушенного

благоустройства  территории, дорожного покрытия после производства земляных

работ (в случае их нарушения).

______________________                              _______________________

        (дата)                                             (подпись)

Примечание:  в случае обращения юридического лица, заявление оформляется на

бланке   с   указанием  юридического  адреса  заявителя  и  полным  именем,

отчеством, фамилией руководителя.
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

              │    Прием и регистрация заявления и     │

              │     прилагаемых к нему документов      │

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

                               V                     V

┌──────────────────────────────┴────────┐  ┌─────────┴────────────────────┐

│ несоответствие документов требованиям │  │   представлен полный пакет   │

│   Регламента, отсутствие документов   │  │ документов в соответствии с  │

└──────────────────┬────────────────────┘  │   требованиями Регламента    │

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

┌──────────────────┴────────────────────┐                   V

│отказ в приеме документов и регистрации│  ┌────────────────┴─────────────┐

│  заявления (при почтовом получении -  │  │   регистрация заявления с    │

│  отправление документов Заявителю с   │  │   приложенными документами   │

│       сопроводительным письмом)       │  └────────────────┬─────────────┘

└───────────────────────────────────────┘                   │

                                                            V

                         ┌──────────────────────────────────┴────────────┐

                         │    Рассмотрение заявления и представленных    │

                         │документов, оформление результата муниципальной│

                         │        услуги. Рассмотрение заявления         │

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

                                  V                         V

┌─────────────────────────────────┴─────┐  ┌────────────────┴─────────────┐

│наличие оснований для отказа указанных │  │   соответствие документов    │

│    в п. 2.8 настоящего Регламента     │  │         требованиям          │

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

                     V                                      V

┌────────────────────┴──────────────────┐  ┌────────────────┴─────────────┐

│  Оформление уведомления об отказе в   │  │  оформление положительного   │

│  предоставлении муниципальной услуги  │  │   результата муниципальной   │

└──────────────────────────────┬────────┘  │            услуги            │

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

                               V                  V

              ┌────────────────┴──────────────────┴────┐

              │ Выдача результата муниципальной услуги │

              │   Заявителю: лично, почтой, в форме    │

              │         электронного документа         │

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

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ ШИПУНИХИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  ШИПУНИХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ТРЕТЬЯКОВСКОГО  РАЙОНА   АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От 01.08.2016                                                                                    № 24               с.Шипуниха
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление порубочного билета и  (или)  

разрешения на пересадку деревьев и  кустарников 

на территории Шипунихинского сельсовета».

В  соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  и постановлением Администрации сельсовета от 24.10.2012 № 19 «Об утверждении реестра муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления »,

 Постановляю:

         1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и  (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории Шипунихинского сельсовета»  согласно приложению.

         2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в установленном порядке и на официальном интернет-сайте администрации Третьяковского района Алтайского края.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета                                                                               Н.А. Рудик

                                УТВЕРЖДЕН

                                                постановлением главы 

                                                            Шипунихинского  сельсовета

                                            от   01.08.2016 № 24

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

 предоставления  муниципальной услуги

«Предоставление порубочного билета и  (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории Шипунихинского сельсовета».

1. Общие положения

           1.1. Предмет регулирования административного регламента.

           Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета и (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников на территории Шипунихинского сельсовета» разработан в целях повышения качества предоставления, доступности результатов исполнения, создания комфортных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги,  определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной  услуги.

        1.2. Описание заявителей.

  
Заявителями муниципальной услуги «Предоставление порубочного билета (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории Шипунихинского сельсовета» являются физические и юридические лица.

        1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, месте нахождения и графике работы администрации сельсовета, а также способах ее получения, является открытой, общедоступной и предоставляется:
        - в администрации Шипунихинского сельсовета по адресу: 658452, Россия, Алтайский край, Третьяковский район, с.Шипуниха, ул.Голованова, 4 лично; с использованием телефонной связи:  телефон (8 (385-59) 28-3-42); электронного информирования: адрес электронной почты:

http://третьяковский –район.рф).
график  (режим работы) с заявителями:

понедельник, вторник, четверг : с 9.00-17.00; 

обеденный перерыв: 12.00-14.00;

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни;

       - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации.

        Данную информацию можно также получить на информационных стендах администрации сельсовета и на сайте администрации Третьяковского района (Шипунихинский сельсовет) Алтайского края.

       1.3.2. Порядок получения  информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

       Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке  получения  муниципальной услуги;

- адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график работы;

- сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

       Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;
-удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.

        1.3.3. В случае передачи отдельных административных действий многофункциональному центру предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ), действия, предусмотренные пунктами 1.3.1.-1.3.2. административного регламента, осуществляется сотрудниками МФЦ в соответствии с заключенными соглашениями, в случае обращения заявителя в МФЦ.

       1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации.

Информация о порядке, форме и месте размещения информации предоставления  муниципальной услуги, сведения о графике (режиме) работы администрации Шипунихинского сельсовета, а также сведения о местонахождении, контактных телефонах и интернет- адресах органа, в котором заявители могут получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги размещены непосредственно в администрации Шипунихинского сельсовета.

         Информационные стенды размещаются в помещении  администрации Шипунихинского сельсовета. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

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

- перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

- режим приема граждан;

-порядок получения консультаций.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Время разговора не должно превышать 10-15  минут.

          1.3.5. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий и решений.

         Получатели  муниципальной услуги вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, ответственных (участвующих) в представлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими решения при предоставлении услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.  Об  этом им сообщается при обращении.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

         2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Предоставление порубочного билета и  (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории Шипунихинского сельсовета»

         2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

         Муниципальная услуга предоставляется администрацией Шипунихинского сельсовета.

         Ответственными за предоставление муниципальной услуги являются уполномоченные лица администрации сельсовета непосредственно оказывающие данную услугу - специалисты  администрации сельсовета.

         При предоставлении муниципальной услуги принимают участие в порядке межведомственного взаимодействия в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги:

       - филиал  ФГБУ «ФКП Росреестра» по Алтайскому краю;

        - управление Федеральной службы  государственной регистрации, кадастра и картографии по Алтайскому краю;

        - управление градостроительства и жилищно-коммунального хозяйства  Администрации Третьяковского района Алтайского края.

        Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

          2.3. Результат предоставления  муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

     - предоставление порубочного билета (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников; 

     - выдача уведомления об отказе в выдаче разрешения с указанием причин.

         2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления  муниципальной услуги  не превышает 30 дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.
         2.5. Перечень нормативно-правовых документов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

-Конституцией Российской Федерации;

-Градостроительным Кодексом Российской  Федерации;

-Федеральным законом от 10.01.2002  года №  7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

- Федеральным законом от 06.10.2003  года №  131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Уставом Шипунихинского сельсовета Третьяковского района Алтайского края.

            2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги.

2.6.1. Документы, которые предоставляются заявителем лично:
1) заявления о необходимости выдачи порубочного билета (приложение № 2);

 2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица (паспорт);

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя, если с заявлением обращается представитель заявителя;

4) информация о сроке выполнения работ.

2.6.2. Документы, которые запрашиваются администрацией сельсовета в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе:

1) правоустанавливающие документы на земельный участок.

2) градостроительный план земельного участка;

3)  выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на земельный участок).

Запрещается требовать от заявителя:

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

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

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

Основаниями для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги являются:

- с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги обратилось лицо, не представившее документ, удостоверяющий личность и (или) подтверждающий его полномочия как представителя заявителя;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи заявителя или уполномоченного лица, печати юридического лица).

  2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) неполный состав сведений в заявлении и предоставленных документах;

2) наличие недостоверных данных в предоставленных документах;

3) особый статус зеленых насаждений, предполагаемых для вырубки (уничтожения):

а) объекты растительного мира, занесенные в Красную книгу Российской Федерации, произрастающие в естественных условиях;

б) памятники историко-культурного наследия;

в) деревья, кустарники, лианы, имеющие историческую и эстетическую ценность как неотъемлемые  элементы ландшафта.

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

Предоставление муниципальной услуги - носит заявительный характер и предоставляется бесплатно. 

          2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги.

          Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 15 минут.

         Максимальный срок получения результата предоставления услуги составляет 30 календарных дней.

          Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут, срок регистрации запроса заявителя составляет  не  более 15 минут.
          2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

         Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

         при личном обращении заявителя в администрацию сельсовета: день получения заявления;

        при поступлении  в администрацию сельсовета посредством почтового отправления, через МФЦ или форме электронного документа: в течение рабочего дня, следующего за днем поступления  в администрацию сельсовета документов.

           2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;

- секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами;

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории объектов, на которых предоставляется государственная услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего государственную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется государственная услуга;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется государственная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения государственной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск в помещения, в которых оказывается государственная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты, на которых предоставляется государственная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- предоставление, при необходимости, государственной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- оказание должностными лицами учреждения, которое предоставляет государственную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных услуг наравне с другими лицами.

        2.14. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги.

        2.14.1. Качественными показателями доступности  муниципальной услуги являются:

        правдивость (достоверность) информации о предоставляемой услуге;

        простота и ясность изложения информационных документов;

        наличие различных каналов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

        доступность работы с заявителями, получающими муниципальную услугу.          

2.14.2. Количественными показателями доступности муниципальной услуги являются:

короткое время ожидания муниципальной услуги;

количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги;

удобный график работы администрации сельсовета;

удобное территориальное расположение администрации сельсовета.

2.14.3. Количественными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество, обоснованных обжалований решений органа предоставления муниципальной услуги;

2.14.4. Показателями качества муниципальной услуги являются:

высокая культура обслуживания заявителей;

профессиональная подготовка специалистов и исполнителей администрации сельсовета.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.15.1. В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги в многофункциональный центр, порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги определяются в соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

2.15.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- заявитель может получить  муниципальную услугу путем направления в администрацию сельсовета заявления в форме электронного документа с использованием информационно- телекоммуникационных сетей общего пользования;

- заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в администрацию сельсовета в форме электронных документов, удостоверяются усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя). 

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):
1) приём заявления и прилагаемых к нему документов;  

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3) выдача  заявителю порубочного билета или отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю.

Блок-схема описания  административного  процесса предоставления муниципальной  услуги  приведена  в  приложении № 1 к  настоящему административному регламенту.

3.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов.

         Заявление может быть направлено в администрацию сельсовета следующими способами:
- на бумажном носителе посредством почтового отправления  с описью  вложения и уведомление о вручении;

- представлено заявителем лично в администрацию сельсовета ;

- посредством обращения в МФЦ;

- в форме электронного документа с использованием информационно- телекоммуникационных сетей общего пользования, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в администрацию сельсовета в форме электронных документов (в том числе, надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа), удостоверяются усиленной квалифицированной подписью заявителя (представителя заявителя).

Ответственным за выполнение административной процедуры приёма и регистрации заявления является специалист администрации сельсовета:
- регистрирует заявление, либо отказывает в приеме документов (при личном обращении заявителя) по основаниям, указанным в пункте 2.7 настоящего Административного регламента;
- формирует  и выдает (направляет) расписку (либо сообщение)  в получении заявления и документов  с отметкой о дате, количестве и наименовании документов, первый экземпляр расписки передается заявителю, второй – приобщается к поступившим документам;

- проверяет комплектность документов;

- проверяет  электронную подпись при поступлении заявления в форме электронного документа;

- передает заявление должностному лицу, уполномоченному на подготовку межведомственных запросов.

Срок выполнения действий составляет:

- если  заявление подано лично заявителем: день получения заявления;

если заявление поступило посредством почтового отправления, через МФЦ или в форме электронного документа: в течение рабочего дня, следующего за днем поступления в администрацию сельсовета.

Максимальное время ожидания заявителем с момента подачи заявления до получения расписки - 15 минут.

3.3.2. Результатом исполнения административной процедуры по приему документов является:

- выдача заявителю расписки в получении документов;

- письменный отказ в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента, который выдается заявителю в течение 15 минут с момента регистрации запроса (заявления).

3.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом администрации сельсовета заявления и прилагаемых к нему документов  от заявителя.

Специалист администрации сельсовета после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается главой сельсовета.

При принятии такого решения в адрес заявителя готовится соответствующее письмо с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги, 1 экземпляр направляется заявителю по почте, 1 экземпляр - в администрации сельсовета. 

Уведомление об отказе в выдаче порубочного билета направляется заявителю в письменной форме в трехдневный срок после принятия такого решения с указанием причин отказа.

            3.2.3. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги должностное лицо администрации сельсовета в течение 5 (пяти) рабочих дней организует комиссионное обследование указанных в заявлении зеленых насаждений с целью получения оценки целесообразности вырубки деревьев, кустарников.

3.2.4. Для устранения аварийных и других чрезвычайных ситуаций обрезка, вырубка (уничтожение) зеленых насаждений может, производится без оформления порубочного билета, который должен быть оформлен в течение пяти дней со дня окончания произведенных работ.
Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Выдача  заявителю порубочного билета или отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю.
3.3.1. Оформленный порубочный билет, составленный в  2-х экземплярах, один из которых вручается заявителю, второй – хранится в администрации сельсовета. Заявитель лично ставит роспись в 2-х экземплярах.

3.3.2. При выдаче порубочного билета  специалист администрации сельсовета:

- устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки, знакомит с содержанием порубочного билета и выдаёт его.

Заявитель подтверждает получение порубочного билета непосредственно личной подписью в порубочном билете с расшифровкой и в соответствующей графе расписки, которая хранится в администрации сельсовета.

3.3.3. Срок действия порубочного билета указывается администрацией сельсовета  в порубочном билете с учётом планируемых сроков производства вырубки, сложности и объёмов работ, но не более двух лет.

3.3.4. Один экземпляр порубочного билета остается в администрации сельсовета для архивного хранения.

Результатом административной процедуры является выдача порубочного билета на вырубку зелёных насаждений и получение порубочного билета на руки, либо получение заявителем отказа в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами действий по выполнению настоящего Административного регламента осуществляется главой сельсовета.

Должностное лицо, уполномоченное исполнять муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества, режимов ее осуществления, подготовку документов, прием документов, предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль соблюдения требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных актов органов местного самоуправления, в соответствие с законодательством Российской Федерации.
4.2. Контроль за полнотой и качеством осуществления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность осуществления контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги устанавливается главой сельсовета. 

4.3. Проверки  могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги или отдельные вопросы. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя (внеплановая проверка).

4.4. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

4.5. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются  выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Акт подписывается председателем комиссии и всеми ее членами.

4.7. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей, глава сельсовета осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.8. Контроль за исполнением  предоставления муниципальной услуги, также может осуществляться со стороны граждан, их объединений и организаций, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

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

         5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих

случаях:

         - нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги;

         - нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

         - отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

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

          5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего

муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

        5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, с использованием информационно-                                                        телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа,

предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

           5. 4. Жалоба должна содержать:

          - наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых

обжалуются;

         - фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера)

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

         - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

         - доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и

действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

         5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

           5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий

муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

         - отказывает в удовлетворении жалобы.

        5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  части 5.6. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о

результатах рассмотрения жалобы.

        5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения

жалобы признаков состава административного правонарушения или

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с 5.1. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                Приложение №1                                                                                                                                                                                  

                                                                          к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Предоставление порубочного   билета и  (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории Шипунихинского сельсовета»  

Блок – схема
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление порубочного билета и (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории Шипунихинского сельсовета»

                                          Приложение № 2                                                                                 

                                                                           к административному регламенту

                                                                           предоставления муниципальной  

                                                       услуги «Предоставление 

                                                             порубочного билета и  (или)

                                                                        разрешения на пересадку деревьев 

                                                                и  кустарников на территории 

                                                                 Шипунихинского сельсовета»

	 
	Главе Шипунихинского сельсовета

	 
	 

	 
	 
от
	 
 

	 
	(наименование организации или ФИО,
 

	 
	адрес, контактный телефон)
 

	 
	 

	 
	 


 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить порубочный билет и  (или)  разрешение на пересадку деревьев и  кустарников на территории Шипунихинского сельсовета по адресу:
____________________________________________________________________________________________________________________________________

В количестве: ________  шт. деревьев _______  шт. кустарников ___________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(особые отметки: деревья и кустарники аварийные, сухостойкие и т.д.)

Цель вырубки (пересадки)___________________________________________

__________________________________________________________________

Основание для вырубки  (пересадки) _________________________________

__________________________________________________________________

Время проведения работ с _____________20 __ года по __________ 20 ___ года

К заявлению прилагаются документы: __________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Обязуюсь: 

1) Вырубку деревьев, кустарников производить в соответствии с техникой безопасности.

2) В случае, если действующими в Российской Федерации правилами (требованиями, техническими условиями) вырубка отдельных деревьев и (или) кустарников должна осуществляться с привлечением специализированных организаций (специалистов) или специального оборудования, обязуюсь обеспечить выполнение данных требований.

3) Провести мероприятия по общему благоустройству территории после выполнения работ по  вырубке деревьев и кустарников (включая вывоз стволов деревьев, веток, иного мусора, проведение планировочных работ).

______________     ________________________            ______________________

       Дата                                Подпись                                               Ф.И.О.

Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной                                                                                                                                                 услуги «Предоставление

                                                                      порубочного билета и  (или)

                                                                      разрешения на пересадку деревьев

                                                                      и  кустарников на территории

                                                                      Шипунихинского сельсовета»
                                             ______________________________________________

                                                                          ( Ф.И.О. заявителя)                                                    

                                             ______________________________________________        

                                                                           ( адрес заявителя)                                                             

                                             ______________________________________________

Извещение

ОТКАЗ В РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ

по предоставлению администрацией Шипунихинского сельсовета

«Предоставление порубочного билета и  (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории Шипунихинского сельсовета»

« ___»  _______  20 ____ г.                                                                     № _________                                                             

Администрация Шипунихинского сельсовета в лице главы сельсовета _____________________ на основании п.2.7. Административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление порубочного билета  и (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории Шипунихинского сельсовета»:

	№
п/п
	Наименование нарушения, допущенного заявителем при подаче заявления на регистрацию

	1
	

	2
	

	3
	


Глава Шипунихинского сельсовета              __________     /_______________/

   М.П.
подпись                  Ф.И.О

                                Приложение № 4                                                                 

                                                                         к административному регламенту

                                                                         предоставления муниципальной                                         

                                                                         услуги  «Предоставление 

                                                                         порубочного билета и  (или)  

                                                                         разрешения на  пересадку 

                                                                         деревьев   и кустарников на 

                                                                         территории Шипунихинского

                                                                         сельсовета»
                                              _____________________________________________  

                                                                               (Ф.И.О. заявителя)                                                    

                                              _____________________________________________        

                                                                                (адрес заявителя)                                                             

                                              _____________________________________________

Извещение

ОТКАЗ 
предоставления администрацией  Шипунихинского сельсовета

муниципальной услуги 

«Предоставление порубочного билета и  (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории Шипунихинского сельсовета»

« _____»  _______  20 ____ г.                                                              № _________                                                             

Администрация Шипунихинского сельсовета в лице главы сельсовета _____________________ на основании п.2.8. Административного регламента по предоставлению муниципальной  услуги «Предоставление порубочного билета и (или)  разрешения на пересадку деревьев и  кустарников на территории Шипунихинского сельсовета»:

	№
п/п
	Наименование нарушения, допущенных  заявителем

	1
	

	2
	

	3
	


Глава сельсовета               __________     /_______________/

   М.П.
                         Подпись                    Ф.И.О.                      
приложение № 5

                                                              к административному регламенту

                                                      предоставления муниципальной услуги  

                                        «Предоставление порубочного                                                                                                                                 
                                      билета и (или)  разрешения на

                                                  пересадку деревьев и кустарников на 

                                                           территории Шипунихинского сельсовета»




Порубочный билет
 "___" ________ 20__ г.                                                                            №____                                                                                 

    На основании: заявления № ___от "__" _____ 20__ г., акта обследования №___ от "__" ______ 20__ г.  разрешить вырубить  на  территории  Шипунихинского сельсовета Третьяковского района Алтайского края, ________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать место расположение, адрес произведения порубочных работ)

деревьев _____, 

в том числе: аварийных  ______; 

                      усыхающих  _____; 

                      сухостойных _____; 

                      утративших декоративность  ____; 

кустарников ______, 

в том числе: полностью усохших   _____; 

                      усыхающих ______;

самосев древесных пород с диаметром ствола до 4 см ____ шт.

Разрешить нарушить ______ кв. м напочвенного покрова (в т.ч. газонов), ____ кв. м плодородного слоя земли.

    После  завершения  работ  провести  освидетельствование  места рубки на предмет   соответствия   количества   вырубленных  деревьев  и  кустарников,   указанных  в порубочном  билете, вывезти срубленную древесину и  порубочные остатки.  По окончании  строительства или ремонта благоустроить и озеленить территорию согласно проекту.

    Сохраняемые зеленые насаждения огородить деревянными щитами  до  начала производства работ.

    Срок окончания действия порубочного билета "__" ____ 20__ г.

    Примечание:

    1. В случае невыполнения работ по вырубке в указанные  сроки  документы подлежат переоформлению.

Глава Шипунихинского сельсовета              __________     /_______________/

                    М.П.
        Подпись                      Ф.И.О

Порубочный билет получил __________________________________________________________________






Ф.И.О.  подпись, телефон

Информацию о выполнении работ сообщить по телефону 8 (47556) 4-12-33

Порубочный билет закрыт

Глава Шипунихинского сельсовета             __________     /_______________/

                     М.П.
                                               Подпись                   Ф.И.О

                                                           Приложение № 6                                                                                                                                          

                                                               к административному регламенту

                                                               предоставления муниципальной услуги                                                                                                              

                                                               «Предоставление порубочного билета и 

                                                              (или)  разрешения на пересадку деревьев   

                                                               и кустарников на территории 

                                                               Шипунихинского сельсовета»
                                           ______________________________________________

                                                                          (Ф.И.О. заявителя)                                                    

                                        ____________________________________________

                                                                            (адрес заявителя)                                                             

                                             ______________________________________________

РАЗРЕШЕНИЕ № ______

 на пересадку деревьев и кустарников 
Выдано предприятию, организации, физическому лицу __________________________________________________________________

___________________________________________________________________

                       ( наименование, должность, фамилия, имя, отчество)

Основание для проведения  работ по пересадке деревьев и кустарников

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Разрешается пересадка  _____________________________________________

__________________________________________________________________

(деревьев кустарников растущей, сухостойной, ветровальной древесины и др.

Состав насаждений, подлежащих пересадке_____________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание: __________________________________________________________________

Глава Шипунихинского сельсовета              __________     /_______________/

                                М.П
Информирование и консультирование о правилах предоставления муниципальной услуги 








Прием и регистрация заявления


о выдаче разрешения  





Рассмотрение заявления и пакета документов о выдаче порубочного билета (или) разрешения на пересадку деревьев и кустарников





Оформление и выдача 


(в течение 15 мин)








Выдача мотивированного отказа в выдаче 


(в течение 15 мин)








Выход на место вырубки, пересадки для обследования местности деревьев и кустарников (в течение 1 рабочего дня)








Принятие решения о выдаче порубочного билета (или) разрешения на пересадку


(в течение 2 рабочих дней)








� предоставление муниципальной услуги осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу» либо при наличии регистрации на портале федеральной информационной адресной системы


� Заявление может быть подано через портал адресной системы при наличии регистрации заявителя на данном портале





� уведомление о регистрации через «Личный кабинет», на электронную почту или путем направления СМС оповещения на портале федеральной информационной адресной системы осуществляется при наличии указанного сервиса 


� направление уведомления о ходе предоставления услуги через «Личный кабинет на портале федеральной информационной адресной системы осуществляется при наличии указанного сервиса





