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КАРАР


    
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«18» январь 2013 й.
                        № 5                 «18 » января 2013г.

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача и продление разрешений на складирование строительных материалов на территории  сельского поселения Ермолкинский сельсовет


           В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сельском поселении Ермолкинский сельсовет  муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» (с изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача и продление разрешений на складирование строительных материалов на территории сельского поселения Ермолкинский сельсовет».

2. Настоящее постановление вступает в силу после размещения на официальном сайте в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления  за собой.
Глава администрации 




                         Г.Н.Яковлев
УТВЕРЖДЕН

Постановлением Главы Администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район

Республики Башкортостан

№ 5 от «18»января 2013 г.

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «по продлению и выдаче разрешений на складирование строительных материалов на территории сельского поселения Ермолкинский сельсовет»

 1.Общие положения
        1.1. Настоящий регламент разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

        Регламент устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по регистрации, оформлению, по продлению и выдаче разрешений на складирование строительных материалов на территории сельского поселения Ермолкинский сельсовет  (далее - муниципальная услуга).

      1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

        Конституцией Российской Федерации;

        Конституцией Республики Башкортостан;

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ);

        Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

        Законом Республики Башкортостан от 12 декабря 2006 года № 391-з «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан»;

       Решением Совета сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан от 01.03.2012 года № 99       «Правилами благоустройства и санитарного содержания территории сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевского района Республики Башкортостан».

          1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация  сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - Администрация СП Ермолкинский сельсовет МР БР РБ). Прием и регистрацию  заявлений, организационно- техническое обеспечение, выдачу и приемку ордеров на земляные работы  осуществляет  Администрация СП  Ермолкинский сельсовет МР БР РБ.
         1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, осуществляющие складирование строительных материалов на территории  сельского поселения Ермолкинский сельсовет.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержания требования стандарта

	2.1. Наименование муниципальной услуги 
	                 Выдача разрешения на складирование строительных материалов на территории  СП Ермолкинский сельсовет

	2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Администрацией СП Ермолкинский сельсовет МР БР РБ. 

Прием и регистрацию заявления, организационно- техническое обеспечение  осуществляет   Администрация СП Ермолкинский сельсовет МР БР РБ

	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Обеспечение государственных гарантий прав граждан на получение бесплатной общедоступной муниципальной услуги.

Выдача разрешения на складирование строительных материалов на территории  сельского поселения;

- выдача разрешения на складирование строительных материалов;

- продление разрешения;



	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	В течение 10 дней, включая день подачи заявления (заявки).

Длительность процедур исчисляется в рабочих днях.

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

	2.6. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	30 минут

	2.7. Перечень оснований 

для отказа в приеме документов и в  предоставлении муниципальной услуги 
	Причинами отказа в приеме документов  являются:

1) отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя, и доверенности на право оформления разрешения;

2) некомплектность представляемой документации;

3) представление заявки неустановленной формы;

4)  исправления в подаваемых документах

В выдаче разрешения может быть отказано в следующих случаях:

1) отсутствие необходимого комплекта входящих документов;

2) несоответствие заявки требованиям настоящего регламента;

3) предоставление поддельных документов; документов, утративших силу; недействительных документов;

4) отзыв заявителем запроса о выдаче разрешения;
5) систематического (более двух раз) несоблюдения заявителем правил и сроков складирования строительных материалов; 

6) иные основания для отказа в выдаче требуемых документов, предусмотренные законами и иными правовыми актами РФ и РБ.

	2.8.  Стоимость предоставления муниципальной услуги (подготовки и выдачи документа),  если документ выдается на возмездной основе
	Муниципальная услуга осуществляется на безвозмездной основе.



	2.9. Место расположения органа, исполняющего муниципальную услугу
	 452022 РБ Белебеевский район с.Ермолкино ул.Ленина д.29А 

	2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
	      Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу.    

      Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой, содержащей наименование отдела.

      Места информирования, предназначенные  для  ознакомления  заявителей оборудуются  информационными  стендами    с образцами  заполнения  и  перечнем  документов, стульями и столами для возможности оформления документов.

      Помещения,  необходимые  для  непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Каждое место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером и возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

	2.11.Режим работы органа, предоставляющего услугу, порядок доступа и обращений в орган, предоставляющий муниципальную услугу  
	Прием физических и юридических лиц (консультирование, разъяснение порядка подготовки разрешения, выдача ордера)  осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

   Вторник-четверг

с 9.00 до 17.00 

Обед с 13.00- 14.00

В предпраздничные дни продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час

Суббота, воскресенье – выходной



	2.12. Порядок исправления возможных недостатков предоставления муниципальной услуги
	Порядок (включая сроки) исправления недостатков предоставленной услуги не отличается от порядка первичного предоставления услуги


3. Порядок информирования об оказании муниципальной услуги

                 3.1. Информация  о процедуре предоставления  муниципальной услуги  по продление и выдаче разрешений на складирование строительных материалов на территории сельского поселения  Ермолкинский сельсовет, перечне необходимых документов может быть получена  заявителем:  
  - у специалистов Администрации СП Ермолкинский сельсовет МР БР РБ в устной форме на личном приеме; 

  - в устной форме по телефонам 8-34786- (2-92-19) 

  -в электронном виде на официальном сайте Администрации СП  Ермолкинский сельсовет  МР БР РБ в сети Интернет (www.belebey-mr.ru). 

     3.2.  Основными требованиями к информированию специалистами  Администрации СП Ермолкинский сельсовет МР БР РБ граждан  о  процедуре  предоставления  муниципальной    услуги   являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость в изложении информации, полнота информирования.

    3.3.  Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

4. Административные процедуры

       4.1. Складирование строительных материалов на территории  сельского поселения Ермолкинский сельсовет  разрешается только при  наличии разрешения, оформленного в установленном порядке: подписанного главой Администрации  СП Ермолкинский сельсовет МР БР РБ..

             4.2.   Разрешение на складирование строительных материалов  перед началом  работ выдается Администрацией  СП Ермолкинский сельсовет МР БР РБ. 

4.3. Выдача разрешения  включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и  проверка представленных документов;

2) подготовка, регистрация и выдача разрешения;

3) отказ в выдаче ордера;

4) продление ордера;

4.4. При оформлении разрешения на складирование строительных материалов необходимые процедуры производятся Администрацией  СП Ермолкинский сельсовет  МР БР РБ в течение одного  рабочего дня.

4.5. Прием  и регистрация заявления и проверка представленных документов.

4.5.1. Специалистом Администрации  сельского поселения Ермолкинский сельсовет МР БР РБ осуществляется:

- проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (обязанность получения разрешения возлагается на заказчика; разрешение выдается должностному лицу организации, предприятия учреждения или физическому лицу);

- прием и регистрация заявления фиксируется в специальном журнале;

- вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере;

- проверка наличия всех необходимых документов;

- проверка наличия необходимых подписей и скрепления документов печатями;

- проверка отсутствия в документах  подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, записей, выполненных  карандашом;

- отсутствие в документах  серьезных повреждений, наличие которых не позволило бы однозначно истолковать их содержание.

  При установлении фактов обращения лица, не являющегося получателем муниципальной услуги, отсутствия  документов, несоответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Регламентом, специалист  администрации СП Ермолкинский сельсовет МР БР РБ уведомляет обратившееся лицо о наличии препятствий в приеме документов, объясняет ему содержание выявленных в представленных документах недостатков и предлагает принять меры к их устранению.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления заявления. Проверка документов должна быть осуществлена сотрудником Администрации  СП Ермолкинский сельсовет МР БР РБ в течение одного дня с даты их получения.

        4.6.  Подготовка, регистрация и выдача разрешения

    Согласование складирования, сроков, связанных  с нарушением благоустройства территории осуществляет  Административная  комиссия по благоустройству и содержанию территории сельского поселения Ермолкинский сельсовет. Персональный и количественный состав Комиссии утверждается распоряжением главы Администрации     .
  Специалистом  СП Ермолкинский сельсовет  МР БР РБ осуществляется:

       -направление заявления и необходимых документов на рассмотрение председателю Административной комиссии.

Срок рассмотрения – 2 дня.

  Заявление-заявка с необходимыми документами и резолюцией председателя Административной комиссии направляется специалисту администрации СП Ермолкинский сельсовет МР БР РБ для   решения вопроса о выдаче разрешения.

      Специалист Администрации СП Ермолкинский сельсовет  МР БР РБ в течение 10 дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на производство работ:

-проводит рассмотрение представленных документов для выдачи разрешения и его соответствия установленным требованиям;

        4.6.1. Подготовка  разрешения.

4.6.1.1.Основанием для подготовки разрешения являются проверка документов в соответствии с настоящего Регламента и отсутствие оснований для отказа, установленных пунктом 2.7 настоящего Регламента.

4.6.1.2.Сотрудник администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет МР БР РБ оформляет  соответствующее разрешение.

4.6.1.3.Разрешение подписывается главой Администрации   сельского поселения Ермолкинский сельсовет 
4.6.1.4.После подписания разрешения и прилагаемые к нему документы передаются специалисту администрации СП  Ермолкинский сельсовет МР БР РБ для регистрации и выдачи получателю (заявителю) муниципальной услуги.
 4.6.2. Регистрация разрешения.

 4.6.2.1.Основанием для регистрации разрешения является его подписание. Регистрация осуществляется сотрудником   МР БР РБ.

4.6.2.2.Сотрудником администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет   МР БР РБ осуществляется:

- внесение соответствующей записи в журнал регистрации разрешений;

- проставление на разрешении исходящего номера и даты регистрации;

- размещение в архиве администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет  МР БР РБ, копии разрешения с оригиналом обращения ( заявления) и прилагаемыми документами.

4.6.3. Выдача ордера.

4.6.3.1.Основанием для выдачи разрешения является его подписание и регистрация.

4.6.3.2.Сотрудник  администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет МР БР РБ сообщает по телефону обратившемуся лицу( заявителю) о готовности разрешения.

4.6.3.3.Лицо, обратившееся за получением  разрешения (заявитель), расписывается в получении разрешения в журнале регистрации разрешений.    

            4.6.3.4. Разрешение действительно на указанный в нем срок.

         4.6.3.5. При задержке срока складирования, указанного в разрешении, более чем на 5 (пять) дней выданное разрешение на складирование строительных материалов признается недействительным. 
4.7. Отказ в выдаче разрешения.

4.7.1. При наличии оснований, установленных пунктом 2.7 настоящего Регламента, сотрудником  администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет МР БР РБ готовится отказ в выдаче разрешения.

4.7.2. Отказ в выдаче ордера готовится в течение одного дня после проверки представленных документов.

4.7.3. Отказ обязательно должен содержать причину.

4.7.4. Отказ согласовывается с председателем Административной комиссии.

4.7.5. После подписания отказа администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет  МР БР РБ его и выдает получателю муниципальной услуги.

        4.8. Продление разрешения.           

             4.8.1. Складирование по просроченному разрешению запрещается.

             4.8.2. При невыполнении складирования строительных материалов в установленный срок или в случае возникновения причин, не позволяющих складировать в указанные в ордере сроки, заказчик работ обязан обратиться  в   администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет МР БР РБ с письменной просьбой о продлении сроков складирования.

4.8.3. Продление производится не менее чем за пять календарных дней до истечения указанного в разрешении срока складирования.

         4.9. Аннулирование  разрешения.

        4.9.1.  Администрация  СП Ермолкинский сельсовет МР БР РБ имеет право аннулировать разрешение. Аннулирование разрешения производится  решением главы Администрации СП Ермолкинский сельсовет МР БР РБ.

        Аннулирование  разрешения применяется в случаях:

       - возникновения   угрозы   безопасности  жизни или здоровью людей,  движению  транспорта;

       4.9.2. Ответственность за содержание места складирования строительных материалов возлагается  на  заказчика.

       4.9.3. Для возобновления складирования строительных материалов необходимо вновь оформить разрешение в   установленном порядке.

4.  Порядок и формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

 Специалист администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, принимающий участие в предоставлении муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков, полноту и доступность, правильность выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

4.2. Формы контроля

Контроль   за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверки полноты и своевременности выполнения процедур, установленных настоящим административным регламентом.

Текущий контроль осуществляется путем проведения  проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента. Текущий контроль осуществляется с постоянной периодичностью. 

4.3 Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок.

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

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений глава администрации сельского поселения вправе привлечь виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5 Ответственность специалистов администрации за принятие  решения о предоставление муниципальной услуги.

Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

5.1Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу  на имя главы администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.

5.2 При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

-наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

-суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

-личная подпись заявителя и дата.

5.3 Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

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

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

5.4 По результатам рассмотрения обращения уполномоченному  должностному лицу принимать решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.5 Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

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

Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги.

Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.6 Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

5.7 Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Управляющий делами



              
М.А.Никитина 
                                                                                       Приложение №1

к Административному регламенту 

Главе администрации сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан

                                                                         ___________________________

                                                                          _______________________________  

       от                                                                               ФИО____________________________
                                                                        адрес проживания_________________
                                                                        адрес прописки___________________
                                                                               тел._____________________________
паспортные данные:

серия ___________№________________

место рождения _______________
______________________________
выдан_________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать разрешение на складирование строительных материалов______________________________________ на  территории сельского поселения  по ул._____________________________________________
_____________________________________________________________________
Дата 
 









Подпись

                                                                                 Приложение №2
к Административному регламенту 
                     Блок-схема предоставления муниципальной услуги
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Обращение заявителя  о предоставлении постановления о выдаче и продление разрешений на складирование строительных материалов на территории сельского поселения Ермолкинский сельсовет





Поступление и регистрация обращения специалистом администрации











Рассмотрение документов для установления права на муниципальную услугу








Принятие решения о предоставлении


муниципальной услуги








Принятие решения об отказе в


предоставлении муниципальной услуги








Подготовка постановления о выдаче и продление разрешений на складирование строительных материалов на территории  сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан











Уведомление заявителя об отказе в


предоставлении муниципальной услуги


посредством информационного письма








Выдача и продление разрешений на складирование строительных материалов на территории   сельского поселения Ермолкинский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан











