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Тел./факс 2-65-40                                     


Администрация сельского поселения   

 Баженовский сельсовет муниципального района 
Белебеевский район 
Республики Башкортостан
 452031, Республика Башкортостан,

Белебеевский район,

с. Баженово, 
ул. Административная,5
                                Тел./факс 2-65-40
КАРАР                                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«26» декабрь 2012 й.                   № 58                       «26» декабря 2012 г.
	Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача и продление разрешений на складирование строительных материалов 
на территории  сельского поселения Баженовский сельсовет»


           В целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сельском поселении Баженовский 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», постановлением главы сельского поселения Баженовский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан № 41 от 17.02.2010 г. «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом сельского поселения Баженовский 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 Баженовский сельсовет».
    2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде администрации сельского поселения Баженовский сельсовет и разместить на официальном сайте сельского поселения Баженовский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления  за собой.

Глава сельского поселения                                                             З.Р. Яхина
УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы сельского поселения Баженовский сельсовет муниципального 
района Белебеевский район

Республики Башкортостан

№ 58 от «26» декабря 2012 г.

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «по продлению и выдаче разрешений на складирование строительных материалов на территории сельского поселения Баженовский 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 Баженовский 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 Баженовский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан от 14.03.2012 года № 118 «Об утверждении Положения «О Правилах благоустройства территории населенных пунктов сельского поселения Баженовский сельсовет муниципального района Белебеевского района Республики Башкортостан».
       1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией сельского поселения Баженовский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее - Администрация сельского поселения). Прием и регистрацию заявлений, организационно- техническое обеспечение, выдачу и приемку ордеров на земляные работы  осуществляет специалист Администрации сельского поселения.
       1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, осуществляющие складирование строительных материалов на территории сельского поселения.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержания требования стандарта

	2.1. Наименование муниципальной услуги 
	Выдача разрешения на складирование строительных материалов на территории сельского поселения  Баженовский сельсовет.

	2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется  Администрацией сельского поселения Баженовский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан 

Прием и регистрацию заявления, организационно- техническое обеспечение  осуществляет  специалист Администрации сельского поселения

	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  Баженовский сельсовет
- 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
	452031, РБ, Белебеевский район, с. Баженово, 
ул. Административная, д.5 

	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: 

Ежедневно

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 продлению и выдаче разрешений на складирование строительных материалов на территории сельского поселения Баженовский сельсовет, перечне необходимых документов может быть получена заявителем: 
- у специалистов Администрация сельского поселения в устной форме на личном приеме; 

- в устной форме по телефонам 8-34786- (2-65-40) 

-в электронном виде на официальном сайте муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан в сети Интернет 
(www.belebey-mr.ru) в разделе «Поселения муниципального района» 

3.2.  Основными требованиями к информированию специалистами Администрации сельского поселения 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 Баженовский сельсовет разрешается только при наличии разрешения, оформленного в установленном порядке: подписанного главой сельского поселения.
             4.2. Разрешение на складирование строительных материалов перед началом работ выдается Администрацией сельского поселения.
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 сельского поселения в течение одного  рабочего дня.

4.5. Прием  и регистрация заявления и проверка представленных документов.

4.5.1. Специалистом Администрации сельского поселения 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 сельского поселения 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 сельского поселения 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 Баженовский сельсовет. Персональный и количественный состав Комиссии утверждается распоряжением главы сельского поселения.
  Специалистом Администрации сельского поселения 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 сельского поселения для решения вопроса о выдаче разрешения.

      Специалист Администрации сельского поселения 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 настоящим Регламентом и отсутствие оснований для отказа, установленных пунктом 2.7 настоящего Регламента.

4.6.1.2.Специалист Администрации сельского поселения оформляет  соответствующее разрешение.

4.6.1.3.Разрешение подписывается главой Администрации сельского поселения.
4.6.1.4.После подписания разрешения и прилагаемые к нему документы передаются 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 специалистом Администрации сельского поселения.
4.6.2.2.Специалистом Администрации сельского поселения осуществляется:

- внесение соответствующей записи в журнал регистрации разрешений;

- проставление на разрешении исходящего номера и даты регистрации;

- размещение в архиве Администрации сельского поселения, 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 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, специалистом Администрации сельского поселения 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 сотрудник Администрации сельского поселения 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 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 сельского поселения имеет право аннулировать разрешение. Аннулирование разрешения производится  решением главы сельского поселения.

        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.

5. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.

5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой сельского поселения.

       Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации сельского поселения положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Башкортостан, а также муниципальных правовых актов.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже одного раза в год. 

5.2. Глава сельского поселения организует работу по оформлению и выдаче документов, определяет должностные обязанности специалистов Администрации сельского поселения, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

5.3. Специалисты Администрации сельского поселения, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут дисциплинарную, а в случаях, определенных законодательством, административную ответственность за качество подготовки информации и соблюдение сроков выполнения административных процедур.

5.4. Обязанности сотрудников Администрации сельского поселения по исполнению настоящего Регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

       5.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  включают в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы. 

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

       5.6. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

        5.7. Должностные лица, участвующие в исполнении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции, в соответствии с требованием законодательства. 

6. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) Администрации сельского поселения 

6.1 Заявитель муниципальной услуги имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

6.2 Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействия) Администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу.

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

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

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

6.3.  Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

В случае отсутствия в жалобе одного из обязательных реквизитов, либо письменное обращение не поддается прочтению, в ней содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, является основанием для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановлении ее рассмотрения.

6.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые специалистом, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию сельского поселения на имя главы сельского поселения.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Должностными лицами, к которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке являются:

- Глава сельского поселения, 452031, Республика Башкортостан, Белебеевский район, с. Баженово, ул. Административная, д. 5, 
тел. 8 (34786) 2-65-40

6.5. При рассмотрении обращения заявитель имеет право:

- обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу, также в электронной форме.

- представлять дополнительные документы и материалы, либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

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

- получать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- получать уведомление о переадресации письменного обращения в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;

- обращаться с жалобой на принятое по обращению решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением обращения в административном и (или) судебном порядке в соответствии с действующим законодательством;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

6.6. 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.

6.7. Жалоба, поступившая в Администрацию сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Главы сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 дней со дня ее регистрации. 

6.8. По результатам рассмотрения жалобы Глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом, 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 Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

6.9. Получатели муниципальной услуги вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке.

Обжалование получателем муниципальной
 услуги решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляется судами общей юрисдикции в порядке и сроки, установленные законами Российской Федерации.

















