АДМИНИСТРАЦИЯ ТОПОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

САНДОВСКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

05 .12. 2012 г. 



ст. Топорово 



№ 35

Об утверждении административных 

регламентов по предоставлению 

муниципальных услуг. 

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 17 июля 1995 года № 173 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных на регистрацию» (с изменениями от 23.04.1996г., 14.02.1997 г.,16.03.2000 г.,14.08.2002 г.,22.12.2004 г.), Уставом Топоровского сельского поселения, Администрация Топоровского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 


1.Утвердить прилагаемые административные регламенты по предоставлению следующих муниципальных услуг:

- административный регламент муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности» (приложение 1); 

- административный регламент муниципальной услуги «Выдача заверенных копий и дубликатов документов, хранящихся в администрации Топоровского сельского поселения» (приложение 2);
- Административный регламент муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных и домовых книг Топоровского сельского поселения» (приложение 3). 

- Административный регламент муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории Топоровского сельского поселения» 
(приложение 4)

- Административный регламент муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ»


2. Контроль по исполнению данного постановления оставляю за собой.


3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному обнародованию.

Глава Топоровского 

сельского поселения 





Е.А.Носкова

 











Приложение 1

 к постановлению администрации

Топоровского сельского поселения

 № 35 от 05.12.2012 г. 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

муниципальной услуги

«Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности»

 




1. Общие положения

1. Настоящий административный регламент определяет порядок и сроки предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из Реестра муниципальной собственности». 

 2. Предоставление муниципальной услуги «Выдаче выписок из Реестра муниципальной собственности» осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ», решениями Совета депутатов Топоровского сельского поселения № и № от .03.2009 года. 


3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
3.1. Место нахождения Администрации муниципального образования Топоровское сельское поселение: Тверская область. Сандовский район, станция Топорово. 

Почтовый адрес: 171740, Тверская область. Сандовский район, станция Топорово.

3.2.График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги - Администрацией муниципального образования Топоровское сельское поселение.

: 

	Понедельник–Пятница 
Суббота, Воскресенье 
	8.00 - 16.30 (перерыв 13.00 – 13.30)
Выходной день


3.3 Справочные телефоны:
Телефон- (8 48 272) 27-3-32

3.4 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно заместителем главы администрации муниципального образования Топоровское сельское поселение:

- при личном обращении;
- с использованием средств телефонной связи;

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость изложения информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации;

3.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются заместителем главы администрации по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне предоставляемых документов и предъявляемых к ним требованиям;

- о времени приема заявителей;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Консультирование заявителей проводится в форме:

- устного консультирования;

- письменного консультирования.

3.7. В любое время, соответствующее графику, с момента приема документов, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации муниципального образования Топоровское сельское поселение.

3.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.


 2. Порядок предоставления муниципальной услуги.

2.1. Результатом предоставления данной муниципальной услуги является выдача юридическим и физическим лицам информации об объектах учёта (далее – выписки), содержащейся в Реестре муниципальной собственности, по установленной форме. 

2.2 Основанием для предоставления выписки из Реестра муниципальной собственности является:

- юридическим лицам по надлежаще оформленному письменному обращению (запросу) юридического лица в администрацию; 

- физическим лицам по письменному обращению (заявлению) физического лица (либо уполномоченного представителя физического лица) в администрацию. 

2.3.Выписка из Реестра муниципальной собственности предоставляется:
- юридическим лицам письменно на фирменном бланке администрации по установленной форме; 

- физическим лицам по установленной форме письменно на фирменном бланке администрации либо выдается на руки физическому лицу при предъявлении им документа, удостоверяющего личность (уполномоченному представителю физического лица – по надлежаще оформленной доверенности). 

2.4.Выписка из Реестра муниципальной собственности предоставляется юридическим и физическим лицам бесплатно. 

2.5.Отказом в предоставлении выписки из Реестра муниципальной собственности является отсутствие объекта в Реестре муниципальной собственности либо невозможность его идентификации на основании данных об объекте, указанных в запросе юридического или физического лица.

 

3. Сроки предоставления муниципальной услуги

1.Выписки из Реестра муниципального имущества (или мотивированный отказ в их предоставлении) представляются «Заявителю» в 10-дневный срок со дня регистрации запроса или письменного заявления.

Приложение 1 

к административному регламенту 

муниципальной услуги 

«Выдача выписок из реестра 

муниципальной собственности»

	Главе Топоровского сельского поселения

	

	

	от _____________________________

	________________________________

	________________________________



	почтовый адрес:

	________________________________

	________________________________

	телефон: 


Заявление

Прошу выдать выписку из реестра муниципальной собственности_______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

для_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________ 

Выписку получу____________________________________

 (лично, по почте)






















 __________________ 


 __________________ 

дата





подпись
Приложение 2
к Административному регламенту

муниципальной услуги 

«Выдача выписок из реестра 

муниципальной собственности»
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги 

«Выдача выписок из реестра муниципальной собственности»

	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявитель обращается с заявлением лично или

 направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





	Прием заявления 

О выдаче выписок из реестра муниципальной собственности





	Рассмотрение заявления о выдаче выписок из реестра муниципальной собственности





	Поиск информации и подготовка выписки из реестра муниципальной собственности



	Выдача выписки из реестра муниципальной собственности



 +--------------------N +--------------------N

	Оказание муниципальной услуги завершено




Приложение 2

 к постановлению администрации

 Топоровского сельского поселения № 35 от 05.12.2012 г . 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги 

« Выдача заверенных копий и дубликатов документов,

 хранящихся в администрации Топоровского сельского поселения» 

1. Общие положения.


1.1. Формулировка муниципальной услуги: 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача заверенных копий и дубликатов документов, хранящихся в администра

ции Топоровского сельского поселения» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей результатов исполнения этой услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при её оказании.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги: «Выдача заверенных копий и дубликатов документов, хранящихся в администрации Топоровского сельского поселения»
Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации; 

 - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Регламентом Администрации Топоровского сельского поселения;


1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Топоровского сельского поселения и осуществляется через администрацию Топоровского сельского поселения.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача заверенных копий и дубликатов документов, хранящихся в администрации Топоровского сельского поселения

- ответы об отсутствии документов.

2.1.2. Информация об оказании муниципальных услуг предоставляется:

- непосредственно заместителем главы администрации сельского поселения;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения на информационном стенде администрации Топоровского сельского поселения.

2.1.3. Получатели муниципальной услуги:

Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

2.1.4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- для получения заверенной копии или дубликата документа, хранящегося в администрации Топоровского сельского поселения, заявителем предоставляется: 

- паспорт;

- письменное заявление о предоставлении заверенной копии или дубликата документа, хранящегося в администрации Топоровского сельского поселения. 

2.1.5. Место нахождение Администрации: Тверская область, Сандовский район, станция Топорово

Почтовый адрес Администрации для направления обращений:

171740, Тверская область, Сандовский район, станция Топорово.

Контактные телефоны: (48272) 27-3-32.

График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги - Администрацией муниципального образования Топоровское сельское поселение:

: 

	Понедельник–Пятница 
Суббота, Воскресенье 
	8.00 - 16.30 (перерыв 13.00 – 13.30)
Выходной день

	
	


2.1.6. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

- информирование граждан об исполнении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации сельского поселения в ходе личного приема граждан, а также с использованием почтовой, телефонной связи в рабочие дни с 8-00 до 13-00 и с 13-30 до 16-30.

- консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном контакте;

- по телефону.


При невозможности в момент обращения гражданина ответить на поставленный вопрос, заместитель главы администрации сельского поселения предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день в определенное время и, к назначенному сроку, подготавливает ответ.

2.1.7. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги:

 -при ответах на устные обращения граждан (по телефону или лично) заместитель главы администрации сельского поселения подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратившихся о порядке и сроках исполнения муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу исполнения муниципальной услуги.

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

2.1.8 Обязанности заместителя главы администрации работе с получателями муниципальной услуги.

-при работе с получателями муниципальной услуги, обратившимися за получением муниципальной услуги или консультации о получении муниципальной услуги, заместитель главы 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 получателями муниципальной услуги 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.

2.1.9. Получатели муниципальной услуги обеспечиваются:

- местами для оформления документов и местами ожидания (стол, стулья, ручки);

- образцами заполнения анкеты-заявления, сведениями о часах приема, нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения при предоставлении услуги.


2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании письменных запросов получателей муниципальной услуги.

2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации запроса. 

2.2.3. В случае необходимости эти сроки могут быть продлены с разрешения главы сельского поселения, но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением получателя.

2.2.4. Требования к письменному запросу получателей муниципальной услуги.

Письменный запрос получателя муниципальной услуги (далее также – запрос) в обязательном порядке должен содержать:

- наименование юридического лица (для граждан – фамилии, имени, отчества);

- почтового и/или электронного адреса получателя муниципальной услуги;

- указания темы (вопроса);

- хронологии запрашиваемой информации;

· личную подпись получателя муниципальной услуги и дату.

· 2.3. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

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 недоступностью разглашения указанных сведений);

- если в запросе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу и в запросе не приводятся новые доводы и обстоятельства;

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

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Тверской области и муниципальными нормативными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, если документ, хранящийся в администрации Топоровского сельского поселения, не относится к документам нотариального характера.

Муниципальная услуга предоставляется платно в соответствии со ст.333.24, если запрашивается заверенная копия или дубликат с документов, хранящихся в администрации Топоровского сельского поселения нотариального характера. 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги:

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

- прием письменных запросов получателей муниципальной услуги;

- регистрация и учет обращений по установленной форме;

- рассмотрение запросов;

- продление или сокращение сроков исполнения запросов;

- подготовка ответов по существу поставленных вопросов.


3.2. Прием письменных запросов получателей муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление письменного запроса юридического или физического лица.

3.2.2. Запрос может быть доставлен непосредственно гражданином либо его представителем, почтовым отправлением, по телеграфу, факсу.

3.2.3. Запросы рассматриваются заместителем главы администрации сельского поселения, регистрируются в течение трех дней с момента поступления в журнале входящей корреспонденции или в специальном журнале.

3.2.4. В правом нижнем углу первой страницы запроса делается запись с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для записи, занято текстом письма, запись может быть сделана в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

3.2.5. Повторные запросы регистрируются в том же порядке, что и первичные. При этом в правом верхнем углу первой страницы запроса делается пометка «Повторно», указывается регистрационный номер предыдущего запроса. При исполнении повторного запроса заместитель главы администрации сельского поселения проверяет соответствие сведений, включенных в справку, тем, которые имеются в документах администрации, и в случае, обнаружения дополнительных сведений, включает их повторно в выдаваемую справку.

3.2.6. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в администрации документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другую организацию или архив, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом получателя муниципальной услуги, или заявителю дается рекомендация, куда обратиться за получением запрашиваемых сведений.

3.2.7. При поступлении в Администрацию запроса получателя муниципальной услуги с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) регистрируется, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.2.8. Тематические запросы государственных органов или органов местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих функций, администрация сельского поселения рассматривает в первоочередном порядке, в установленные законодательством либо в согласованные с указанными органами сроки.

3.2.9 При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию документов администрация сельского поселения письменно извещает получателя муниципальной услуги о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого администрацией сельского поселения по запросу получателя муниципальной услуги, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе.

3.2.10. Генеалогический запрос получателя муниципальной услуги исполняет как в отношении заявителя, так и в установленном порядке в отношении других лиц.

3.2.11 Исполнение запроса предусматривает поиск информации в архивных документах, составление архивной справки и архивной выписки, снятие архивных копий с архивных документов, оформление, представление на подписание главе сельского поселения, заверение печатью администрации, подготовка к пересылке адресату.

3.2.12 Ответ на запрос дается на государственном языке Российской Федерации.

3.2.13Заверенные копии и дубликаты документов в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в администрацию сельского поселения выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель заверенной копии или дубликата расписывается на их копиях или обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

3.2.14 Справки, выписки, копии и ответы на запросы граждан Российской Федерации высылаются по почте простым письмом.

3.2.15.Заверенные копии и дубликаты документов, предназначенные для направления в государства-участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются непосредственно в адреса заявителей.

3.2.16 Копии зарегистрированных и отправленных документов, имеющих все необходимые реквизиты и приложения, хранятся в администрации сельского поселения 5 лет.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


4.1. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц 

4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль и периодичность проверок, устанавливается правовыми актами и должностными инструкциями. 


4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой сельского поселения в соответствии с положениями настоящего Административного регламента.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


5.1. Действия (бездействия) и решения специалистов Администрации, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы получателем муниципальной услуги во внесудебном порядке и/или в суде.


5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения специалистов Администрации определяется федеральным и областным законодательством.


5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействий) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение 1 

к административному регламенту 

муниципальной услуги 

«Выдача заверенных копий 

и дубликатов документов, 

хранящихся в администрации 

Топоровского сельского поселения»
	Главе Топоровского сельского поселения

	

	

	от _____________________________

	________________________________

	________________________________



	почтовый адрес:

	________________________________

	________________________________

	телефон: 


Заявление

Прошу выдать заверенную копию (дубликат) ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

для_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Выписку (справку) получу____________________________________

 





(лично, по почте)


 __________________

дата

__________________ 

 подпись

Приложение 2
к Административному регламенту

муниципальной услуги 

«Выдача заверенных копий и дубликатов

 документов, хранящихся в администрации

 Топоровского сельского поселения

БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги

«Выдача заверенных копий и дубликатов документов, хранящихся

в администрации Топоровского сельского поселения» 

	Начало предоставления муниципальной услуги:

Заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой



	Прием заявления 





	Рассмотрение заявления 



	Поиск информации и подготовка заверенных копий (дубликатов) документов хранящихся в администрации Топоровского сельского поселения.



	Выдача заверенных копий (дубликатов) документов хранящихся в администрации Топоровского сельского поселения. заявителю



 +--------------------N +--------------------N

	Оказание муниципальной услуги завершено


Приложение 3

 к постановлению администрации

Топоровского сельского поселения № 35 от 05.12.2012 г . 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

муниципальной услуги 

 «Выдача справок, выписок из похозяйственных и домовых книг 

Топоровского сельского поселения»

1. Общие положения
1.1.Административный регламент по предоставлению администрацией Топоровского сельского поселения муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственных и домовых книг Топоровского сельского поселения (далее по тексту муниципальная услуга или выдача справок, выписок из похозяйственных и домовых книг) юридическим и физическим лицам, разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 17 июля 1995 года № 173 «Об утверждении Правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных на регистрацию» (с изменениями от 23.04.1996г., 14.02.1997 г.,16.03.2000 г.,14.08.2002 г.,22.12.2004 г.), Уставом Топоровского сельского поселения, настоящим Административным регламентом.


1.3 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1 Место нахождения Администрации муниципального образования Топоровское сельское поселение: Тверская область. Сандовский район, станция Топорово.

Почтовый адрес: 171740, Тверская область. Сандовский район, станция Топорово.

1.3.2 График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги - Администрацией муниципального образования Топоровское сельское поселение:

	Понедельник–Пятница 
Суббота, Воскресенье 
	8.00 - 16.30 (перерыв 13.00 – 13.30)
Выходной день


1.3.3 Справочные телефоны:
Телефон- (8 48 272) 27-3-32

1.3.4 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно заместителем главы администрации муниципального образования Топоровское сельское поселение:

- при личном обращении;
- с использованием средств телефонной связи;

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость изложения информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации;

1.3.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются заместителем главы администрации по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне предоставляемых документов и предъявляемых к ним требованиям;

- о времени приема заявителей;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Консультирование заявителей проводится в форме:

- устного консультирования;

- письменного консультирования.

1.3.7. В любое время, соответствующее графику, с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения Администрации муниципального образования Топоровское сельское поселение.

1.3.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Муниципальная услуга распространяется на справки, выписки из похозяйственных и домовых книг Топоровского сельского поселения, которые бессрочно хранятся в Сандовском районном архиве, а также в течение 10 лет в архиве сельского поселения.
2.1.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справок или выписок из похозяйственных и домовых книг Топоровского сельского поселения. 

2.1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители).

2.1.4. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации сельского поселения в ходе приема граждан, по телефону, информационные стенды или по письменному запросу.

 Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

2.1.5. С целью подготовки заместителем главы администрации сельского поселения справки или выписки из похозяйственной или домовой книги Заявитель обязан предоставить документы:

А. Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

- ксерокопия паспорта владельца земельного участка, ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).

Б. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

- паспорт Заявителя;

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

В. Для обзорной справки для нотариуса:

- ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Г. Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

- паспорт заявителя.

Д. Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

- паспорт заявителя.

Е- Для получения выписки из домовой книги:

-паспорт заявителя.

Ё- При утрате паспорта:

- письменный запрос из ТП УВМС России 

2.1.6. Справки и выписки из похозяйственных и домовых книг Топоровского сельского поселения выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.1.5 настоящего Административного регламента. 

2.1.7. Выдача справок и выписок из похозяйственных и домовых книг осуществляется заместителем главы администрации Топоровского сельского поселения по адресу: Тверская область, Сандовский район, станция Топорово в рабочие дни с 8 -00 до 13-00 и с 13-30 до 16-30. 

Телефон/факс: 8 (48272) 27-3-32

 2.1.8.Заместитель главы администрации сельского поселения, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

2.1.9.С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию поселения, в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

- режим работы администрации;

- почтовый адрес администрации;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления. 

2.1.10. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.

· Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

· Выдача подготовленных справок и выписок из похозяйственных и домовых книг осуществляется на рабочем месте заместителя главы администрации сельского поселения, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя у рабочего стола заместителя главы администрации сельского поселения устанавливается стул.

· Вход в здание, в котором размещается администрация сельского поселения, оборудуется информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан. 

· Перед зданием администрации предусмотрены места для стоянки автотранспорта.

2.2. Условия и сроки предоставления услуги

2.2.1. Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в подпунктах А, Б и В пункта 2.1.5. не должен превышать 10 календарных дней. 

2.2.2. Справки, указанные в подпункта Г и Д пункта 2.1.5 подготавливаются заместителем главы администрации сельского поселения в ходе приема граждан в порядке очереди. 

2.2.3. Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя. 

 2.2.4.Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи справок и выписок из похозяйственныхи домовых книг, включая обращения, поступившие по почте, рассматриваются заместителем главы администрации сельского поселения с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения.

2.2.5. В случае приостановления либо отказа выдачи справки и выписки из похозяйственной или домовой книги на основании пункта 2.3. настоящего Административного регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

 Основанием для приостановления либо отказа выдачи справки, выписки из похозяйственной книги является отсутствие документов, указанных в пункте 2.1.5.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Тверской области и муниципальными нормативными правовыми актами.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры.

3.1. Муниципальная услуга осуществляется в следующей последовательности: 

- прием заместителем главы администрации сельского поселения письменного заявления, заявления в электронном виде или устного обращения; 
- регистрация письменного заявления или заявления в электронном виде, необходимая для оказания услуги;
- рассмотрение поступивших письменных заявлений (заявлений в электронном виде) или устного обращения заместителем главы администрации сельского поселения;

- подготовка заместителем главы администрации сельского поселения справок (выписок) по устным обращениям (указанным в подпунктах Г и Д пункта 2.1.5); 

- подготовка заместителем главы администрации сельского поселения справок (выписок) по письменным заявлениям (заявлениям в электронном виде) (указанным в подпунктах А, Б и В пункта 2.1.5); 

- подписание справок (выписок) главой сельского поселения или заместителем главы администрации сельского поселения;

- выдача справок (выписок) заявителю;

Прохождение административных действий представлено в блок-схеме (приложение № 1 настоящего регламента).

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

4.1.1. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет Глава Топоровского сельского поселения. 

5.Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги.
5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействие должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2.Досудебное (внесудебное) обжалование.

5.2.1.Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе Топоровского сельского поселения на приеме граждан или направить письменное обращение.

5.2.2.При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4.По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.3. Судебное обжалование. 

5.3.1.Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностного лица в судебном порядке в Сандовском районном суде по адресу: 171752, п. Сандово или в Арбитражном суде Тверской области 

5.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

 Приложение № 1

Последовательность административных действий (процедур) по выдаче

 справок и выписок из похозяйственной книги или домовой книги 
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Приложение 4

к постановлению Администрации 

муниципального образования

 Топоровское сельское поселение»

от 05.12.2012 г. № 35
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников

на территории муниципального образования Топоровское сельское поселение

1 Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников» на территории муниципального образования Топоровское сельское поселение (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников» на территории муниципального образования Топоровское сельское поселение (далее - муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования Топоровское сельское поселение (далее – Администрация) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.Описание заявителей

1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

- физические лица; 

- юридические лица; 

1.2.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.

1.3 Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1 Место нахождения Администрации муниципального образования Топоровское сельское поселение: Тверская область. Сандовский район, станция Топорово.

Почтовый адрес: 171740, Тверская область. Сандовский район, станция Топорово.

1.3.2 График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги - Администрацией муниципального образования «Топоровское сельское поселение»

: 

	Понедельник–Пятница 
Суббота, Воскресенье 
	8.00 - 16.30 (перерыв 13.00 – 13.30)
Выходной день


1.3.3 Справочные телефоны:
Телефон- (8 48 272) 27-3-32

1.3.4 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно заместителем главы администрации муниципального образования Топоровское сельское поселение:

- при личном обращении;
- с использованием средств телефонной связи;

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость изложения информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации;

1.3.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются заместителем главы администрации по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне предоставляемых документов и предъявляемых к ним требованиям;

- о времени приема заявителей;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Консультирование заявителей проводится в форме:

- устного консультирования;

- письменного консультирования.

1.3.7. В любое время, соответствующее графику, с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации муниципального образования Топоровское сельское поселение.

1.3.8. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников

2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрацией муниципального образования Топоровское сельское поселение.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации Топоровского сельского поселения.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация Топоровского сельского поселения (далее- Администрация) взаимодействует с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии.

 Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона N 210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
 Конечным результатом процедуры предоставления разрешения может быть один из вариантов:

- получение разрешения на вырубку деревьев и кустарников (в т.ч. снос, обрезку, пересадку зеленых насаждений и т.д.);

- получение отказа заявителем в предоставлении разрешения на вырубку деревьев и кустарников.

2.4 Срок предоставления муниципальной услуги
 Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении разрешения на вырубку деревьев и кустарников (снос, обрезку, пересадку зеленых насаждений) администрацией Топоровского сельского поселения принимается в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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

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

-Жилищный Кодекс Российской Федерации;

- Устав муниципального образования Топоровское сельское поселение.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

 2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в администрацию Топоровского сельского поселения заявление с указанием фамилии, имени отчества заявителя, юридического адреса или адреса места жительства (для физических лиц); почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ, контактного телефона, количества и наименования насаждений, их состояния, диаметра ствола и причины вырубки. 

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

- схема участка до ближайших строений или других ориентиров с нанесением зеленых насаждений, подлежащих вырубке;

- заверенные копии правоустанавливающих и правоподтверждающих документов на земельный участок, а также утвержденная градостроительная документация в случае, если производится вырубка зеленых насаждений, попадающих под габариты при строительстве зданий и сооружений.

Требовать от заявителя представление документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается. Заявители представляют заявление для предоставления муниципальной услуги:

- лично - по месту нахождения Администрации;

- почтовым отправлением. 

2.7 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие в заявлении обязательных сведений, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего Регламента;

- наличие у заявителя неполного комплекта документов, предусмотренных п. 2.6.2. настоящего Регламента;

- представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов. 


Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие представленных документов требованиям, предусмотренным п. 2.6. настоящего Регламента;

- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление разрешения на вырубку деревьев и кустарников, подлежащего выдачи третьему лицу;

- обращение заявителя с требованием о выдаче документов, не соответствующих профилю или направлению деятельности администрации поселения; 

- принятие Комиссией по принятию решения о вырубке деревьев и кустарников (далее – Комиссия) мотивированного решения о сохранении зеленых насаждений.

2.8. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.8.1. Вырубка, связанная с осуществлением градостроительной и (или) иной деятельности производится в соответствии с действующим законодательством, на основании акта обследования зеленых насаждений и разрешения, выдаваемого после возмещения вреда в денежной и (или) натуральной форме за счет средств заявителя. 

Вырубка без разрешения не допускается, кроме случаев, связанных с ликвидацией последствий аварийных и чрезвычайных ситуаций. 

2.8.2 Вырубка деревьев и кустарников разрешается в случаях:

- реализации проекта, предусмотренного градостроительной документацией, имеющего положительное заключение государственной экспертизы, проводимой в установленном законодательством порядке, получившего положительное заключение исполнительного органа, осуществляющего государственное управление в области охраны окружающей среды;

 - вырубки деревьев и кустарников при ликвидации чрезвычайных ситуаций природного характера;

 - проведения санитарной обрезки деревьев и реконструкции зеленых насаждений;

 - восстановления светового режима в жилых и нежилых помещениях, затеняемых деревьями (от наружных стен зданий и сооружений: деревья - 5 м, кустарник - 1,5 м) при нарушении инсоляции жилых помещений по заключению Роспотребнадзора;

- вырубки аварийных деревьев и кустарников;

 - ликвидации аварий в охранной зоне инженерных коммуникаций.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

Администрация предоставляет муниципальную услугу бесплатно.

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

Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут, а при предварительной записи на прием – не может превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации запроса заявителя заместителем главы администрации составляет 15 минут.

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

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

 Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположена Администрация Топоровского сельского поселения должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

 Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов:

-организация приема заявителей осуществляется ежедневно в течение всего рабочего времени в соответствии с графиком, приведенным в пункте 1.3.2 настоящего Административного регламента.
Требования к местам приема заявителей:

-кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

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

На территории, прилегающей к зданию (строению), в котором осуществляется прием граждан, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы Администрации;

- обеспечение информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

- своевременность приёма заявителей в Администрации;

- своевременность рассмотрения документов, представленных заявителем;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· возможность предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных

 процедур, требования к порядку их выполнения. 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Процедура по предоставлению разрешения на вырубку деревьев и кустарников (снос, обрезку, пересадку зеленых насаждений) включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация заявления (Приложение1);

- рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- оформление и выдача разрешения (отказа в выдаче разрешения);

- подготовка и согласование разрешения на вырубку деревьев и кустарников;

- выдача заявителю разрешения (отказ о выдаче разрешения) на вырубку деревьев и кустарников (снос, обрезку, пересадку зеленых насаждений).

3.2 Прием и регистрация заявлений и прилагаемых к нему документов.

3.2.1. Основанием для начала процедуры выдачи разрешения на вырубку деревьев и кустарников является поступление в Администрацию Топоровского сельского поселения письменного заявления с пакетом документов:

- по почте., в том числе электронной почте ( при наличии электронной подписи)

- доставленного заявителем лично.

Заявления, направленные в Администрацию регистрируются в порядке делопроизводства. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре сотрудник приемной Администрации, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием присвоенного регистрационного порядкового номера.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя ( при личном приеме).

Максимальный срок выполнения процедуры регистрации составляет 3 дня.

После регистрации заявление передается в порядке делопроизводства на рассмотрение главе Топоровского сельского поселения. Глава администрации в соответствии со своей компетенцией ставит свою резолюцию на заявлении для организации исполнения муниципальной услуги. 

Максимальная длительность выполнения действия составляет 2 дня.

Максимальный срок выполнения действий по регистрации и принятия к исполнению заявлений должностных лиц организаций, на территории которых были повреждены зеленые насаждения вследствие проведения аварийно-восстановительных работ, ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, составляет 4 часа.

 3.3. Проверка на правильность заполнения запроса заявления
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения и принятия решения по вырубке деревьев и кустарников является получение специалистом заявления и пакета документов с отметкой о регистрации. 

Принятые к рассмотрению заявления классифицируются на две группы.

Первая группа – заявления на вырубку зеленых насаждений в сложившейся застройке.

Вторая группа – заявления на вырубку зеленых насаждений при строительстве, реконструкции и капитальном ремонте объектов капитального строительства, а также при выполнении инженерных изысканий, строительстве, ремонте и реконструкции инженерных коммуникаций по представленной проектной документации, согласованной в установленном порядке.

3.3.2. заместитель главы администрации осуществляет проверку поступившего заявления и прилагаемых документов на соответствие настоящему Регламенту в течение рабочего дня, следующего за днем регистрации поступившего заявления.
3.3.3. заместитель главы администрации, в случае обнаружения ошибок (отсутствии обязательных сведений или неточностей в проектной документации информирует заявителя и предлагает устранить замечания в течение двух недель. Уведомление заявителя осуществляется по телефону и лично.

3.3.4. заместитель главы администрации ставит в известность главу администрации и членов комиссии о сроках проведения обследования; 
- комиссия осуществляет свою деятельность в форме выездных совещаний по обследованию зеленых насаждений. По результатам выездного совещания составляется акт обследования зеленых насаждений, который подписывается всеми членами комиссии.

- оформляет решение о разрешении (запрещении) вырубки зеленых насаждений.

3.4. Оформление и выдача разрешения (отказ в выдаче разрешения)
3.4.1. Разрешение на вырубку зеленых насаждений оформляется специалистом-экспертом, рассматривающим заявление:

- при принятии комиссией решения о разрешении вырубки зеленых насаждений и составления соответствующего акта обследования зеленых насаждений (в двух экземплярах);

Разрешение на вырубку оформляется в 2 экземплярах.

Один экземпляр разрешения с документами подшивается для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. Второй экземпляр разрешения выдается заявителю лично, либо почтовым отправлением.

3.4.2. Оформление отказа в выдаче разрешения.

Специалист, рассматривающий заявление, при выявлении обстоятельств, являющихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит отказ о выдаче разрешения в двух экземплярах на бланке администрации об отказе в выдаче разрешения с указанием оснований для отказа и с приложением Акта обследования зеленых насаждений.

Подготовленный отказ о выдаче разрешения направляется на подпись главе администрации МО Топоровское сельское поселение, с последующей регистрацией в журнале регистрации исходящей корреспонденции. 

Один экземпляр отказа о выдаче разрешения направляется в адрес заявителя. Второй экземпляр - подшивается для хранения в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

4.Формы контроля исполнения административного регламента.

4.1. Заместитель главы администрации несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов;

- правильность внесения записи в Журнал регистрации принятых и выданных документов (заявлений).

4.2. Заместитель главы администрации, ответственный за рассмотрение и принятие решения по заявлениям на вырубку зеленых насаждений несет персональную ответственность за:

- соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям действующего законодательства; 

- соблюдение сроков и порядка выдачи разрешения (отказа в выдаче разрешения).

4.3. Текущий контроль над выполнением административных процедур осуществляется Главой сельской администрации (далее - ответственные должностные лица).

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения заместителем главы администрации настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципального образования Топоровское сельское поселение при предоставлении муниципальной услуги. 

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в месяц.

Контроль по полноте и качеству предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги, содержащий жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов администрации.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей, результатов предоставления муниципальной услуги, привлекаются виновные лица к ответственности в соответствии с законодательством.

4.5. Проведение проверок может носить:

- плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы);

- тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей;

- внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

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

5.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц могут быть обжалованы Заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно к руководителю органа местного самоуправления (далее – руководитель) (при его отсутствии должностному лицу, исполняющему его обязанности).

5.3. Руководитель (при его отсутствии должностное лицо, исполняющее его обязанности):

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в том числе, в случае необходимости, с участием Заявителя или его представителя;

- определяет должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы;

- в соответствии с действующим законодательством запрашивает дополнительные документы и материалы, необходимые для рассмотрения жалобы, в других органах государственной власти, местного самоуправления, у иных должностных лиц;

- по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов Заявителя, даёт письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.4. Обращения Заявителя, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.5. 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 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.

5.6. 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.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.7. 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.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит обязательной регистрации заместителем главы администрации сельского поселения, в установленном порядке и подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9. Рассмотрение обращения в устной форме в порядке досудебного обжалования осуществляется в течение одного рабочего дня.

5.10. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностное лицо 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 течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.11. 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.

5.12. 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.

5.13. Ответ на жалобу не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны: фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст жалобы не дается прочтению.

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

5.15. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, то уполномоченное должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.16. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе направить повторное обращение.

5.17. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

 5.18. 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.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Административному регламенту

«Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников

 на территории муниципального образования Топоровское сельское поселение

Главе Топоровского сельского поселения

_______________________________________

Ф.И.О.

от _____________________________________

 Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица
____________________________________

адрес заявителя
____________________________________

контактный телефон
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на вырубку деревьев (указать породу и количество, шт.):

	

	На объекте
	

	расположенном по адресу
	__________________________________________________ 


	Обоснование вырубки (причина)
	

	

	Ответ прошу вручить лично, направить по почте по адресу
	

	(нужное подчеркнуть)
	

	

	
	
	/
	
	/

	
	
	(Подпись)
	(Ф.И.О.)

	
	

	
	(Дата)


ОБЯЗУЮСЬ:

Снос деревьев производить в соответствии с техникой безопасности. В случае, если действующими в Российской Федерации правилами (требованиями, техническими условиями) вырубка отдельных деревьев и/или кустарников (деревьев и/или кустарников с определенных территорий) должна осуществляется с привлечением специализированных организаций (специалистов) или специального оборудования, обязуюсь обеспечить выполнение данных требований. Провести мероприятия по общему благоустройству территории после выполнения работ по вырубке деревьев и кустарников (включая вывоз стволов деревьев, веток, иного мусора, проведение планировочных работ).

_______________________ __________________ ______________

 подпись дата и.о. фамилия 

Приложение 2

к административному регламенту

«Выдача разрешений на вырубку 

деревьев и кустарников» на территории 

Топоровского сельского поселения

Блок-схема последовательности при приеме документов









 










ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к Административному регламенту

«Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников

 на территории муниципального образования Топоровское сельское поселение

“Согласовано”
Отдел природопользования

 и охраны окружающей среды

 Администрации Сандовского района

________________________


“____”____________ ____г. 

АКТ 
обследования зеленых насаждений №___

“____”______________200 г. 

Комиссия в составе: Председателя комиссии (должность, ФИО)________ ________ ________ ________________________________________________________________ ________________________________________________________________________

_________ ________ __________ _________ _______ ____________________________ ________________________________________________________________________ 

членов комиссии: (должность, ФИО) _______ _______ _______ _______ _______ ____________ _____________________________________________________________ _________________________________________________________________________

в присутствии заявителя______ ________ ______ ________ ________ ______ _______ ____________________________________________________________________________________

произвела обследование объекта________ ________ ________ _________ ________ ____________________________________________________________________________ 

снование для проведения обследования________ ________ ________ ________________ ________________ ___________ ________ ________ _______________________________ 

Обследованием установлено: _________ ________ ___________ ________ ________ ____________________________________________________________________________ 

 _________ _______ _______ _______ __________ ______ ________ ________ _______ ________________________________________________________________________

Председатель комиссии – ___________________________
Члены комиссии - __________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к Административному регламенту

«Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников

 на территории муниципального образования Топоровское сельское поселение

Форма акта обследования зелёных насаждений 
на объекте, который является памятником природы
“Согласовано”
Отдел природопользования

 и охраны окружающей среды

 Администрации Сандовского района

________________________


“____”____________ ____г
АКТ
обследования зеленых насаждений №___

Комиссией в составе: Председателя комиссии (должность, ФИО) _____________________ _________ _________ ____________ ___________ ________________________________ 

Членов комиссии (должность ФИО) __________ ____________ _______________________ ____________ _________ _____________ _____________ ____________ ____________ ____________ ____________ ____________ ____________ ____________ ____________ ___________ ____________ произведено обследование зелёных насаждений на территории памятника природы (наименование объекта). Установлено, что на данной территории необходима (санитарная рубка, рубка ухода, обрезка) следующих насаждений: 

	№п/п 
	Наименование 
	Диаметр (см)
	Описание состояния 




Председатель комиссии – __________________________________
Члены комиссии - __________________________________
 


__________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к Административному регламенту

«Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников

 на территории муниципального образования Топоровское сельское поселение

 




РАЗРЕШЕНИЕ №____

на вырубку зеленых насаждений (деревьев и кустарников)

«____» _________ 20___ г. 

Кому_______________________________

Объект строительства, реконструкции, адрес производства иных работ: _____________________________________________________________

На основании представленного письма (заявления) от «_____» __________ 200__г. (с приложениями): ________________________________________________________________

Р А З Р Е Ш А Е Т С Я:

1. Произвести вырубку _________шт. деревьев, _________шт. кустарников

________________________________________________________________________

(в случае если деревья и/или кустарники являются аварийными или сухостойными сделать соответствующую отметку)

________________________________________________________________

При условии (нужное подчеркнуть):

1. Пересадки ______ шт. деревьев; _______шт. кустарников;

2. Сохранения ______ шт. деревьев; _______шт. кустарников;

3. Восстановительной посадки ______ шт. деревьев; _______шт. кустарников

4. Обустройства цветников, газонов.

Дополнительные условия:

____________________________________________________________________________ 

Снос деревьев должен производится в соответствии с техникой безопасности. В случае, если действующими в Российской Федерации правилами (требованиями, техническими условиями) вырубка отдельных деревьев и/или кустарников (деревьев и/или кустарников с определенных территорий) должна осуществляется с привлечением специализированных организаций (специалистов) или специального оборудования, заявитель обязан обеспечить выполнение данных требований.

Осуществление мероприятий по общему благоустройству территории после выполнения работ по вырубке деревьев и кустарников (включая вывоз стволов деревьев, веток, иного мусора, проведение планировочных работ) является обязательным.

Срок действия разрешения: до «_____» __________ 20___г

Глава сельского поселения _______________________________________

МП

ПРИЛОЖЕНИЕ 6

к Административному регламенту

«Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников

 на территории муниципального образования Топоровское сельское поселение

Приложение к 

Акту обследования зеленых насаждений

от ___________20__ № ____

ПЕРЕЧЕТНАЯ ВЕДОМОСТЬ

ДЕРЕВЬЕВ И КУСТАРНИКОВ, ПОДЛЕЖАЩИХ СНОСУ

_______________________ ________________


 (наименование дерева) количество

_______________________ ________________


 (наименование дерева) количество

_______________________ ________________


 (наименование дерева) количество

_______________________ ________________


 (наименование дерева) количество

_______________________ ________________


 (наименование дерева) количество

_______________________ ________________


 (наименование дерева) количество

_______________________ ________________


 (наименование дерева) количество

_______________________ ________________


 (наименование дерева) количество

_______________________ ________________


 (наименование дерева) количество

_______________________ ________________


 (наименование дерева) количество

Председатель комиссии – _________________________________
Члены комиссии - __________________________________
 


__________________________________

Приложение 5






к постановлению администрации

 Топоровского сельского поселения








№ 35 от 05.12.2012 г. 

Административный регламент 

администрации Топоровского сельского поселения по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги: «Выдача разрешения на проведение земляных работ» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Настоящий Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Топоровского сельского поселения и осуществляется заместителем главы администрации Топоровского сельского поселения (далее – заместитель главы администрации).

Уполномоченным должностным лицом на выдачу разрешения на проведение земляных работ или отказа в выдаче такового является глава Топоровского сельского поселения. 

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

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

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Уставом Топоровского сельского поселения.

1.4. Потребителями муниципальной услуги являются юридические лица (далее - пользователи).

1.5. Предоставление вышеуказанной муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги

2.1.1. Информация об оказании муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно заместителем главы администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством официального обнародования на информационных стендах.

2.1.2. Местонахождение: Администрация Топоровского сельского поселения (далее - Администрация): Тверская область, Сандовский район, станция Топорово;

2.1.3. Почтовый адрес: 171740, Тверская область, Сандовский район, станция Топорово.

Контактный телефон:

телефон (факс) 8 (48272) 27-3-32;

2.1.4. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги - Администрацией муниципального образования Топоровское сельское поселение:

: 

	Понедельник–Пятница 
Суббота, Воскресенье 
	8.00 - 16.30 (перерыв 13.00 – 13.30)
Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

2.1.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

- при личном контакте;

- при письменном обращении.

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

2.1.6. Для удобства получения муниципальной услуги пользователям предоставляются места для оформления документов и места ожидания (стол, стулья, ручки). 

2.1.7. Ответственным за предоставление данной услуги является глава Топоровского сельского поселения. 

2.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги:

2.2.1. Информирование пользователя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации в ходе личного приема, а также с использованием почтовой, телефонной связи.

2.2.2. При ответах на устные обращения пользователей данной муниципальной услуги (по телефону или лично) заместитель главы администрации подробно и корректно (с использованием официально-делового стиля речи) информирует обратившихся о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, а также предоставляет иную интересующую информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.

2.2.3. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- правильности оформления документов для предоставления муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация и ее местонахождение);

- графика приема, порядка и сроков выдачи документов;

- иным вопросам, регламентируемым настоящим Административным регламентом. 

2.3. Результат рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги

Конечными результатами рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги являются:

- выдача разрешения на проведение земляных работ с перечнем согласующих организаций, сроками производства земляных работ и сроками восстановления дорожного покрытия;

- решение об отказе в выдаче разрешения. 

2.4. Требования к перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Для предоставления муниципальной услуги пользователем предоставляются документы в соответствии с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, изложенным в подразделе 2.5 настоящего Административного регламента.

2.4.2. При приеме документов не допускается истребование документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Пользователю для получения согласования разрешения на проведение земляных работ, необходимо представить в Администрацию:

- заявку по форме, согласно приложению 3 к настоящему регламенту с подробной характеристикой планирующихся работ, гарантией обеспечения техникой для вывоза лишнего грунта, наличия всех необходимых материалов, переходных мостиков, оградительных щитов, предупредительных знаков, устройства освещения;

- график производства земляных работ и полного восстановления разрытой территории и нарушаемых объектов благоустройства;

- копию приказа по организации о назначении лица, ответственного за проведение работ, соблюдение правил техники безопасности на объекте и за полное восстановление разрытой территории, на имя которого будет выдано разрешение на проведение земляных работ;

- проектную документацию (для ознакомления), согласованную в установленном порядке;

- схему ограждения и организации движения транспорта, а также график выполнения работ, согласованные с ОГИБДД МО МВД России «Краснохолмский» (далее - ГИБДД);

- копию лицензии на право производства соответствующих видов работ; 

- гарантийные обязательства по обеспечению сохранности бортового камня, тротуарной плитки, деревьев, кустарников и других объектов благоустройства, а также полного восстановления разрытой территории и объектов благоустройства.

2.6. Требования к письменному запросу пользователей

Письменный запрос пользователя (далее - запрос) в обязательном порядке должен содержать:

- наименование юридического лица;

- почтовый адрес пользователя;

- указание темы (вопроса);

- личную подпись пользователя и дату.

На письменный запрос пользователю дается ответ в 30-дневный срок.

3. Предоставление муниципальной услуги

3.1. Порядок, сроки предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Рассмотрение обращения пользователя на выдачу разрешения на проведение земляных работ при условии предоставления исходных данных в полном объеме проводится в течение одного рабочего дня с момента обращения в Администрацию.

3.1.2. В случае представления соответствующих исходных данных не в полном объеме, согласно подразделу 2.5 настоящего Административного регламента, или с нарушением действующего законодательства РФ оформление приостанавливается до устранения недостатков.

3.1.3. Пользователь информируется о причинах приостановления (отклонения) предоставления муниципальной услуги.

3.1.4. Дополнительные (откорректированные) исходные данные для выдачи разрешения на проведение земляных работ, пользователь представляет в Администрацию в течение 10 дней.

3.1.5. Продолжительность работы по оформлению в случае представления дополнительных (откорректированных) исходных данных исчисляется с момента их представления.

3.1.6. Если работы в указанные в разрешение сроки не могут быть выполнены, организация, производящая работы, обязана за 3 дня до истечения срока продлить срок действия разрешения у главы Топоровского сельского поселения.

3.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

3.2.1. Пользователю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

- при отсутствии утвержденной в установленном порядке проектной документации;

- при отсутствии согласований производства земляных работ с владельцами подземных инженерных сетей и с землепользователями.

Указанные основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются исчерпывающими.

3.2.2. Предоставление услуги может быть приостановлено в следующих случаях при отсутствии:

- заявки по форме, утвержденной согласно приложению 3 к настоящему регламенту с подробной характеристикой планирующихся работ, гарантией обеспечения техникой для вывоза лишнего грунта, наличия всех необходимых материалов, переходных мостиков, оградительных щитов, предупредительных знаков, устройства освещения;

- графика производства земляных работ и полного восстановления разрытой территории и нарушаемых объектов благоустройства;

- копии приказа по организации о назначении лица, ответственного за проведение работ, соблюдение правил техники безопасности на объекте и за полное восстановление разрытой территории, на имя которого будет выдано разрешение на проведение земляных работ;

- схемы ограждения и организации движения транспорта, а также график выполнения работ, согласованные с ГИБДД;

- копии лицензии на право производства соответствующих видов работ; 

- гарантийных обязательств по обеспечению сохранности бортового камня, тротуарной плитки, деревьев, кустарников и других объектов благоустройства, а также полного восстановления разрытой территории и объектов благоустройства.

4. Административные процедуры

 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- первичный прием документов для получения муниципальной услуги от пользователя.

Заместитель главы администрации осуществляет проверку заявки (бланк предоставляется Администрацией) с приложенными документами:

- на их соответствие требованиям, указанным в подразделе 2.5 настоящего Административного регламента;

- на отсутствие в заявке и прилагаемых к ней документах (рабочей документации, рабочих проектов) неоговоренных исправлений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- при установлении фактов несоответствия заявления или прилагаемых документов установленным настоящим пунктом требованиям заместитель главы администрации уведомляет пользователя о наличии препятствий для рассмотрения заявления, объясняет пользователю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению;

- если имеются основания для отказа в рассмотрении заявления, но пользователь настаивает на его принятии, заместитель главы администрации делает запись в заявке о наличии оснований для отказа и возможностей их устранения;

- в случае соответствия представленных документов всем требованиям, указанным в подразделах 2.5 и 2.6 настоящего Административного регламента, заместитель главы администрации выдает пользователю разрешение на проведение земляных работ, подписанное главой Топоровского сельского поселения, а в случае его отсутствия - лицом, его замещающим, и заверенное печатью.

Пользователю или его законному представителю выдается разрешение на проведение земляных работ под роспись в журнале регистрации разрешений на проведение земляных работ, который находится у заместителя главы администрации. 

5. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

5.1. Текущий контроль за сроками исполнения ответственным должностным лицом положений настоящего Административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к оказанию муниципальной услуги, осуществляется главой Топоровского сельского поселения.

 5.2. Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на главу Топоровского сельского поселения.

6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

 6.1. Действия (бездействие) и решения заместителя главы администрации, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы пользователем муниципальной услуги во внесудебном порядке или в суде.

 6.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц определяется действующим законодательством Российской Федерации. 

6.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение 1

к Административному регламенту

Блок-схема последовательности при приеме документов








Приложение 2

к Административному регламенту

Блок-схема последовательности действий при подготовке 

разрешения на проведение земляных работ









Приложение 3

к Административному регламенту

Главе Топоровского 

сельского поселения

 от_________________________

 _________________________________

ЗАЯВКА

НА ПОЛУЧЕНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА ПРОВЕДЕНИЕ ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ

1. Организация, производитель работ ________________________________________

________________________________________________________________________

2. Адрес объекта ________________________________________________________

3. Место проведения работ _______________________________________________

________________________________________________________________________

4. Вид и объем работ ____________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

5. Вид вскрываемого покрытия, площадь ___________________________________

________________________________________________________________________

6. Сроки выполнения работ: 

Начало ______________________________

Окончание ___________________________

7. Полное восстановление дорожного покрытия и объектов благоустройства

будет произведено в срок до _____________________________________________

Руководитель организации (предприятия) _________________ ________________

 Подпись ФИО

Сведения об ответственном лице за проведение работ

 (заполняется ответственным лицом за проведение работ)

ФИО ___________________________________________________________________

Приказ по организации N _____ от ________________________________________

Должность, образование __________________________________________________

________________________________________________________________________

Паспортные данные _________ N ______ выдан ______________________________

________________________________________________________________________

Домашний адрес, телефон _________________________________________________

________________________________________________________________________

подпись _________________________________________________

 (ответственного лица за проведение работ)

Выдать разрешение на проведение земляных работ

Глава Топоровского 

сельского поселения _____________

«___» ___________ 20___ г.

 






Приложение № 4







к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

АДМИНИСТРАЦИИ ТОПОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ИЛИ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

Исх. от _____________ № ____ 
Жалоба

*Полное наименование юридического лица, Ф.И.О. физического лица________________

___________________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица __________________________________________________________________________

 (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

______________________________________________________

Код учёта: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

__________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента) поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись руководителя юридического лица, физического лица)












Приложение № 5







к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ТОПОРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ИЛИ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

 Исх. от _______ № _________
РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия и инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе: _________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Наименование юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: __________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Доказательства, на которых основаны выводы по результатам рассмотрения жалобы: 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

На основании изложенного

РЕШЕНО:

1._________________________________________________________________________

 (решение, принятое в отношении обжалованного

__________________________________________________________________________

 действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью

_________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)

3._______________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена по адресу____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________ _______________________________________ _______________________ __________ _________________________

(должность лица уполномоченного, (подпись) (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)





_________________________

Приложение № 6
к Административному регламенту

 





ОБРАЗЕЦ

ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ

УСЛУГИ

 ШТАМП

Администрации Топоровского Ф.И.О. заявителя

сельского поселения 

 Об отказе в предоставлении

____________________________________________________________


_______________________________________________________________
 

Уважаемый(ая)____________________________________________________________!

Администрация Топоровского сельского поселения рассмотрев Ваше заявление от "__"________20___г.(вх.№_____) сообщает об отказе в предоставлении ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

По следующим основаниям(ию): ____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Глава Топоровского 

сельского поселения: ФИО

Прием и регистрация заявлений в письменной или устной форме у заявителя





Начало административной процедуры: обращение заявителя





Рассмотрение заявлений в письменной или устной форме





Подготовка справок (выписок) 





Подписание справок (выписок)





Заместитель главы администрации выдает подписанные справки (выписки)





Заявитель обращается с пакетом документов





Заместитель главы администрации сельского поселения  проверяет наличие всех необходимых документов.





Нет





Да





Все документы в наличии, соответствуют требованиям





Регистрация заявления в администрации  





Заместитель главы администрации сельского поселения уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предлагает принять меры по их устранению





Заместитель главы администрации сельского поселения подготавливает разрешение на вырубку деревьев и кустарников








Заявитель обращается с пакетом документов





Заместитель главы администрации проверяет наличие всех необходимых документов. 





Да





Нет





Все документы в наличии, соответств.ююют требованиям





Заместитель главы администрации подготавливает разрешение на производство земляных работ





Заместитель главы  администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для приема заявления и предлагает принять меры по их устранению





Получение зам. главы администрации подписанного  главой сельского поселения заявления с пакетом документов





Зам. главы администрации готовит разрешение на  производство земляных работ





Зам. главы администрации выдает оформленное разрешение  заявителю для визирования ответственными лицами и согласующими организациями, представленных заявителем для предоставления муниципальной услуги








  








Зам. главы администрации, либо заявитель, визирует разрешение  у главы сельского поселения 





Зам. главы администрации регистрирует оформленное  и завизированное ответственными  лицами организации-заказчика, подрядной организации и главой сельского поселения.  











Зам. главы администрации выдает заявителю оформленное и зарегистрированное разрешение на земляные  работы





Завершение исполнения муниципальной услуги








