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Во исполнение требований Федерального закона № 131-ФЗ «ОБ общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

ИНФОРМАЦИЯ
Сведения о численности муниципальных служащих
Администрации Малиновараккского сельского поселения,
работников муниципального бюджетного учреждения культуры «Кристалл» Малиновараккского сельского поселения
и фактические затраты на их содержание 
за 1 квартал 2016 года

	№ п.п.
	Категория работников
	Численность
	Денежное содержание (тыс. рублей)

	1.
	Глава Малиновараккского сельского поселения
	1
	97,1

	2. 
	Муниципальные служащие Администрации Малиновараккского сельского поселения
	2
	17,1

	3. 
	Специалисты Администрации Малиновараккского сельского поселения
	2
	80,8

	4. 
	Работники муниципального бюджетного учреждения культуры «Кристалл» Малиновараккского сельского поселения
	2
	30,5
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  9


п. Малиновая Варакка		   				«17» марта  2016 года

«Об утверждении Административного регламента 
 «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на кадастровом плане территории»	
	
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 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, Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Малиновараккского сельского поселения,       

Администрация Малиновараккского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. [bookmark: sub_3]Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на кадастровом плане территории» (Приложение).
2. [bookmark: sub_4]Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.






Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения                                            					С.О. Липаев
                                                                                  


















Приложение 
к постановлению Администрации
Малиновараккского сельского поселения
от 17 марта 2016 года № 9 
							

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на кадастровом плане территории»	
                    
                          Раздел 1. Общие положения
Настоящий административный регламент (далее – Регламент) устанавливает требования к условиям предоставления последовательности муниципальных услуг, объединенных в единую услугу по приёму заявлений, утверждению и выдаче схем расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории  и к Малиновараккскому  сельскому поселению по предоставлению данной Услуги. Определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), а также порядок его взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления, при рассмотрении заявлений граждан и организаций.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на кадастровом плане территории (далее муниципальная услуга).
2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление Услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Земельным кодексом Российской Федерации от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ;
Гражданским кодексом Российской Федерации от 26 января 1996 года № 14-ФЗ;
Федеральным законом от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
Уставом Малиновараккского сельского поселения.
Предоставление данной Услуги осуществляется представительствами федеральных органов власти в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
Приказ Минэкономразвития РФ от 12 июля 2007 года № 235 «Об утверждении Административного регламента Федерального агентства кадастра  объектов  недвижимости по исполнению государственной функции «Ведение государственного земельного кадастра», приказ Минэкономразвития России от 13.07.2006 года №186 «Об утверждении  административного регламента предоставления   Федеральным   агентством   кадастра   объектов   недвижимости  государственной услуги «Предоставление заинтересованным лицам сведений государственного   земельного   кадастра», а так  же   нормативно-правовыми  документами,  указанными в тексте административного  регламента  Федерального агентства кадастра объектов недвижимости.
	2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Малиновараккского сельского поселения непосредственно  специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения по адресу: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Предоставление муниципальной услуги по приёму заявлений и выдаче документов  об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории осуществляет уполномоченный специалист администрации Малиновараккского сельского поселения (далее-специалист), во взаимодействии с другими органами государственной власти и организациями:
управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Карелия при получении сведений из государственного земельного кадастра.
2.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
Конечным результатом предоставления Услуги является:
выдача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории;
выдача письменного отказа в утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории с объяснением причин этого отказа.
2.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
Заявителями о предоставлении настоящей Услуги являются:
граждане Российской Федерации;
иностранные граждане;
лица без гражданства;
юридические лица;
представители вышеуказанных лиц на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:
Место нахождения Администрации: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Почтовый адрес: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34-625.
Официальный сайт администрации Малиновараккского сельского поселения: http://malinovar.ru (далее – официальный сайт).
Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
2.6.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.
Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
непосредственно в помещении Администрации, а также помещении подведомственного учреждения, по телефону, по электронной почте, а также в письменном виде.
Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги о деятельности органов местного самоуправления осуществляется посредством размещения информации:
на сайте Администрации, в средствах массовой информации (СМИ), на информационных стендах.
Доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления обеспечивается следующими способами:
обнародование (опубликование) органами местного самоуправления информации о своей деятельности в средствах массовой информации;
размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в сети Интернет;
размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в помещениях, занимаемых указанными органами, и в иных отведенных для этих целей местах;
ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности органов местного самоуправления в помещениях, занимаемых указанными органами, а также через библиотечные и архивные фонды;
присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, на заседаниях коллегиальных органов местного самоуправления;
другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, а в отношении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления - также муниципальными правовыми актами.
На официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения размещается:
полная версия текста Административного регламента;
блок-схема, установленная согласно приложению №2 к Административному регламенту;
форма заявления на предоставление муниципальной услуги согласно приложению №1 к Административному регламенту. 
Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
	Основными требованиями к информированию являются:
достоверность и полнота информации;
соблюдение сроков и порядка предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления;
четкость в изложении информации;
удобство и доступность получения информации.
	Информирование о деятельности органов местного самоуправления осуществляется в соответствии с ФЗ от 09.02.2009 № 8–ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельность государственных органов и органов местного самоуправления.
2.6.3. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется сотрудниками Администрации, обеспечивающими исполнение муниципальной услуги, или лиц их замещающими (далее – должностное лицо).
2.6.4. Консультация предоставляется по вопросам:
Требований к оформлению письменных обращений;
Мест и графиков личного приёма граждан;
Порядка и сроков рассмотрения обращений;
Порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения вопроса.
2.6.5. Основные требования при консультировании являются:
Компетентность;
Чёткость в изложении материала;
Полнота консультирования.
2.6.6. Консультирование осуществляется при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты), а также в письменной форме.
2.6.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.
2.6.8. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на вопросы, обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.6.9. Поступившее письменное обращение граждан регистрируется специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения в день поступления в Администрацию.
2.6.10. Общий срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации.
2.6.11. В случаях, когда необходимо запрашивать дополнительную информацию и материалы в иных государственных органах, органах местного самоуправления, Глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения вопроса до 30 дней, уведомив гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.
6.12. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в администрации поселения документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы, при этом направляется уведомление гражданину о переадресации его запроса.
2.7. Основание для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги
Основанием для отказа в предоставлении Услуги на этапе рассмотрения заявления об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане (кадастровой карте) территории является непредставление, необходимых  документов и информации или представление недостоверных сведений в заявлении.  
В случае возникновения причин отказа на этапе предоставления заявления и документов лично заявителем или его доверенным лицом, специалист, осуществляющий прием, обязан разъяснить их и обозначить меры по устранению названных причин. Если причины отказа могут быть устранены в ходе приема, они устраняются.
После устранения причин, послуживших основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе вновь обратиться в Администрацию Малиновараккского сельского поселения в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
В случае если в предоставлении Услуги заявителю будет отказано, соответствующее решение администрации Малиновараккского сельского поселения должно быть отправлено заявителю уполномоченным исполнителем Услуги в письменной форме.
Решение об отказе может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.
В случае признания судом недействительным отказа в выдаче утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане кадастровой карте земельного участка, администрация Малиновараккского сельского поселения обязана исполнить решение суда.
2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Заявители для получения Услуги должны предоставить следующие документы и данные (информацию):
заявление о выдачи утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте территории (Приложение №1);
паспортные данные заявителя, подтвержденные копией документов, удостоверяющих личность заявителя;
данные места нахождения заявителя (адрес регистрации по месту жительства, адрес места фактического проживания), почтовых реквизитов, контактных телефонов;
копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц);
копию документа, удостоверяющего  права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящееся на приобретаемом земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение;
кадастровый план территории.
2.8.2.   Требовать от заявителей Услуги другую  информацию не допускается.
2.8.3. В заявлении о предоставлении Услуги указываются следующие обязательные данные:
фамилия,  имя, отчество  заинтересованного в получении услуги лица;
запрашиваемые сведения;
количество представленных документов;
подпись лица, подавшего заявление о предоставлении услуги.
2.8.4.  Заинтересованные лица заполняют заявление ручным способом (чернилами  или  пастой черного  или синего цвета) или машинописным способом.
2.8.5. В случае если заявление заполнено машинописным способом, заинтересованное лицо дополнительно в нижней части заявления разборчиво от  руки  (чернилами   или   пастой) указывает свою   фамилию,   имя   и   отчество (полностью).
2.8.6.  Числа и сроки, имеющие принципиальное значение для понимания  документа, должны быть обозначены хотя бы один раз словами. Фамилии,  имена и отчества, адрес места жительства должны быть написаны полностью.
2.8.7. Документы предоставляются на русском языке. За предоставление заявителем услуги недостоверных или искаженных сведений предусмотрена ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.8.8. Заявление и документы, являющиеся основанием для утверждения схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, представляются в администрацию Малиновараккского  сельского поселения посредством  личного обращения  заявителя  или его представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.8.9. Датой обращения и представления документов является день передачи  документов  в приемную администрации  Малиновараккского сельского поселения.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.10. Срок предоставления муниципальной услуги
Последовательность и сроки  предоставления Услуги  определяются правильностью и полнотой предоставленных документов и сведений, требуемых для принятия решения о предоставлении  Услуги, а также в процессе ее реализации.
Утвержденная схема расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте должна быть выдана заявителю в 30-дневный срок.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
2.12.1. Требования к присутственным местам:
прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях; 
присутственные места включают места для ожидания, информирования, консультации и приема заявителей;
помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам; 
места предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время; 
в период с октября по май в местах ожидания размещаются специальные настенные вешалки для одежды.
2.12.2. Требования к местам для информирования.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 
информационными стендами;
стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов;
бумагой и ручками. 
2.12.3. Требования к местам ожидания:
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием документов.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и ручками для письма.
2.12.4. Требования к местам консультирования и  приема заявителей.
Место для приема заявителей муниципальной услуги должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и размещения документов. 
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги (за контролируемый период):
количество отказов в предоставлении муниципальной услуги      – 0 %;
количество услуг оказанных за отчетный период                      – по факту;
количество услуг оказанных в установленные сроки                  – 100 %;
нарушение сроков оказания услуг                                                       – 0;
количество обжалований решений и действий (бездействий)             – 0.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур 
Описание последовательности действий при предоставлении Услуги
4.1. Исполнение Услуги определяется реализацией определенной последовательности административных процедур выполняемых администрацией Малиновараккского сельского поселения: 
регистрация заявления;
рассмотрение заявлений Главой Малиновараккского  сельского поселения;
передача пакета документов специалисту;
рассмотрение заявления;
передача сведений заявителю  в ФГУП «Земельная кадастровая палата по Республике Карелия» - заказ кадастрового плана 
изготовление схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории;
согласование Главой Малиновараккского сельского поселения схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории;
передача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1 Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
Раздел 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия),  принятых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги
5.1 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.2 Заявитель может обратиться с жалобой, 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 настоящим регламентом;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых не предусмотрено настоящим регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Малиновараккского сельского поселения.
2. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.
5.4 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5 Жалоба, поступившая в Администрацию Малиновараккского  сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6 По результатам рассмотрения жалобы Администрация Малиновараккского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии пунктом 5.5 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.






Приложение № 1
к административному Регламенту
 
Главе Малиновараккского сельского поселения



от __________________(Ф.И.О.)
__________________________
(адрес, контактный телефон)
 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать схему расположения земельного участка, расположенного по адресу: ______________________________________________________________________, 
(населенный пункт, улица, дом)
для __________________________________________________________________________
                      (цель испрашиваемого земельного участка)


Приложение: (перечень предоставляемых документов)
 



______                                                                                          _________
(подпись)                                                                                       (дата)





























Приложение №2
к Административному регламенту


Блок-схема последовательности административных процедур при утверждении и выдаче схем расположения земельного участка на кадастровом плане или кадастровой карте соответствующей территории


 (
Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов
)






 (
Рассмотрение заявлений Г
лавой 
Малиновараккского
  сельского поселения
)






 (
П
ередача пакета документов специалисту
,
рассмотрение заявления
)





 (
П
ередача сведений заявителю
 и
  в ФГУП «Земельная кадастровая палата по Республике Карелия» - заказ кадастрового плана
)








 (
И
зготовление схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории
)





 (
С
огласование Главой 
Малиновараккского
 сельского поселения схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории;
)







 (
Передача заявителю утвержденной схемы расположения земельного участка на кадастровой карте или кадастровом плане территории.
)
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  10


п. Малиновая Варакка		   				«17» 	марта  2016 года

«Об утверждении административного регламента оказания муниципальной услуги «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения»

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Малиновараккского сельского поселения, 

Администрация Малиновараккского сельского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент оказания муниципальной услуги  «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения». 
2. Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.





Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения                                            				С.О. Липаев

Приложение 
к постановлению Администрации
Малиновараккского сельского поселения
от  17 марта 2016 года  № 10 


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения»

Раздел 1. Общие положения
Административный регламент «Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения» (далее – Административный регламент)   устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
При рассмотрении запросов заявителей по рассмотрению ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения, применяются положения настоящего Административного регламента.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Рассмотрение ходатайств заинтересованных лиц о переводе из одной категории в другую земель (земельных участков), находящихся в муниципальной и частной собственности, за исключением земель сельскохозяйственного назначения, (далее муниципальная услуга).
2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
 - Земельный кодекс Российской Федерации;
 - Федеральный закон от 21.12.2004 №172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;
-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Устав Малиновараккского сельского поселения;
 - муниципальные правовые акты.
2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Малиновараккского сельского поселения непосредственно  специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения по адресу: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
2.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
Направление Заявителю уведомления об отказе в рассмотрении ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую. 
Направление Заявителю проекта решения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо проекта решения об отказе в  переводе.
2.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются:
- граждане (граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства);
-  юридические лица.
При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей взаимодействие с Администрацией Малиновараккского сельского поселения вправе осуществлять их законные представители, действующие в силу закона или на основании нотариально удостоверенной доверенности. 
2.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:
Место нахождения Администрации: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Почтовый адрес: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34-625.
Официальный сайт администрации Малиновараккского сельского поселения: http://malinovar.ru (далее – официальный сайт).
Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
2.6.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.
Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
непосредственно в помещении Администрации, а также помещении подведомственного учреждения, по телефону, по электронной почте, а также в письменном виде.
Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги о деятельности органов местного самоуправления осуществляется посредством размещения информации:
на сайте Администрации, в средствах массовой информации (СМИ), на информационных стендах.
Доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления обеспечивается следующими способами:
обнародование (опубликование) органами местного самоуправления информации о своей деятельности в средствах массовой информации;
размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в сети Интернет;
размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в помещениях, занимаемых указанными органами, и в иных отведенных для этих целей местах;
ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности органов местного самоуправления в помещениях, занимаемых указанными органами, а также через библиотечные и архивные фонды;
присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, на заседаниях коллегиальных органов местного самоуправления;
другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, а в отношении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления - также муниципальными правовыми актами.
На официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения размещается:
полная версия текста Административного регламента;
блок-схема, установленная согласно приложению №2 к Административному регламенту;
форма заявления на предоставление муниципальной услуги согласно приложению №1 к Административному регламенту. 
	Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
	Основными требованиями к информированию являются:
достоверность и полнота информации;
соблюдение сроков и порядка предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления;
четкость в изложении информации;
удобство и доступность получения информации.
	Информирование о деятельности органов местного самоуправления осуществляется в соответствии с ФЗ от 09.02.2009 № 8–ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельность государственных органов и органов местного самоуправления.
2.6.3. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется сотрудниками Администрации, обеспечивающими исполнение муниципальной услуги, или лиц их замещающими (далее – должностное лицо).
2.6.4. Консультация предоставляется по вопросам:
Требований к оформлению письменных обращений;
Мест и графиков личного приёма граждан;
Порядка и сроков рассмотрения обращений;
Порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения вопроса.
2.6.5. Основные требования при консультировании являются:
Компетентность;
Чёткость в изложении материала;
Полнота консультирования.
2.6.6. Консультирование осуществляется при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты), а также в письменной форме.
2.6.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.
2.6.8. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на вопросы, обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.6.9. Поступившее письменное обращение граждан регистрируется специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения в день поступления в Администрацию.
2.6.10. Общий срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации.
2.6.11. В случаях, когда необходимо запрашивать дополнительную информацию и материалы в иных государственных органах, органах местного самоуправления, Глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения вопроса до 30 дней, уведомив гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.
2.6.12. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в администрации поселения документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы, при этом направляется уведомление гражданину о переадресации его запроса.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.
2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
 	В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:                        
         Основания  отказа в рассмотрении ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую:
 - с ходатайством обратилось ненадлежащее лицо;
- к ходатайству приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям земельного законодательства. 
Если при рассмотрении ходатайства установлено, что с ходатайством обратилось ненадлежащее лицо и (или) к ходатайству приложены документы, состав, форма или содержание которых не соответствуют требованиям земельного законодательства, специалист в течение 25 дней с момента регистрации ходатайства подготавливает уведомление об отказе в рассмотрении ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую. 
Уведомление об отказе в рассмотрении ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую направляется специалистом на согласование. 
           Уведомление об отказе в рассмотрении ходатайства не позднее 30 дней с момента поступления в ОМСУ (МФЦ) ходатайства регистрируются должностным лицом, ответственным за отправление документов, путем присвоения исходящего регистрационного номера и даты и направляется Заявителю.
Направление Заявителю уведомления об отказе в рассмотрении ходатайства является конечным результатом исполнения государственной услуги.
После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно за получением муниципальной услуги.
2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1.Муниципальная услуга предоставляется при поступлении в уполномоченный орган ходатайства с приложением следующих документов:
 - копии документов, удостоверяющих личность заявителя – физического лица, либо выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или выписка из единого государственного реестра юридических лиц;
 - согласие правообладателя земельного участка на перевод земельного участка из состава земель одной категории в другую.
Заявление и документы, предусмотренные настоящим административным регламентом, подаются на бумажном носителе или в форме электронного документа. 
Заявление должно быть подписано руководителем юридического лица либо физическим лицом, иным уполномоченным Заявителем в установленном порядке лицом. Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.
Заявление в виде документа на бумажном носителе представляется путем почтового отправления.
В электронной форме Заявление представляется путем заполнения формы Заявления, размещенной на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Карелия.
Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Карелия, идентифицирует заявителя и является подтверждением выражения им своей воли. 
2.8.2. Исчерпывающий перечень документов (информации), необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Документами, необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат получению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, являются: 
 - выписка из государственного кадастра недвижимости относительно сведений о земельном участке, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить, или кадастровый паспорт такого земельного участка;
         - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок, перевод которого из состава земель одной категории в другую предполагается осуществить;
        - заключение государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами.
Документы, указанные в пункте 2.8.2. административного регламента, могут быть представлены заявителем по собственной инициативе.
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Срок предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет два месяца, исчисляемых со дня регистрации в ОМСУ заявления с документами, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, или 40 рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации заявления с документами, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в МФЦ.
Срок направления межведомственного запроса о предоставлении документов, указанных в пункте 2.8 административного регламента, составляет не более одного рабочего дня с момента регистрации в ОМСУ и (или) МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов, принятых у заявителя.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос составляет не более пяти рабочих дней со дня поступления такого запроса в орган, ответственный за направление ответа на межведомственный запрос.
Максимальный срок принятия решения о переводе либо отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую составляет два месяца с момента получения ОМСУ полного комплекта документов, необходимых для принятия решения. 
Направление заявителю уведомления об отказе в рассмотрении ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую в течении тридцати дней со дня регистрации ходатайства и прилагаемых к нему документов.
Акт о переводе земель или земельных участков либо акт об отказе в переводе земель или земельных участков направляется заинтересованному лицу в течение четырнадцати дней со дня принятия такого акта.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата такой услуги в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги, составляет 20 минут.
Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 12 минут; срок ожидания в очереди в случае приема по предварительной записи не должен превышать 10 минут.
При подаче заявления с сопутствующими документами посредством почты, факса или через Портал необходимость ожидания в очереди исключается.
2.11. Срок и порядок регистрации обращения заявителя о предоставлении государственной услуги, в том числе в электронной форме.
 Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги регистрируются в день их представления в Администрацию Малиновараккского сельского поселения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
2.12.1. Требования к прилегающей территории.
Прилегающая территория оборудуется местами для парковки автотранспортных средств,  доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.12.2. Требования к местам приема заявителей.
Служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием.
 Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.
2.12.3. Требования к местам для ожидания.
Места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, находятся в холле или ином специально приспособленном помещении.
В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.
2.12.4. Требования к местам для информирования заявителей.
Места для информирования заявителей оборудуются визуальной, текстовой информацией,  стульями и столами для возможности оформления документов.
Информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
2.12.5. Доступность помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, зала ожидания, мест для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационных стендов с образцами заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обеспечивается в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга;
- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Малиновараккского сельского поселения;
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной  услуги;
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
- возможность получения  муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр);
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур. 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
- прием и регистрация ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую;
- рассмотрение ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую; 
- подготовка и согласование проекта решения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую;
- направление заявителю решения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую;
- направление в случае необходимости запросов в иные органы и организации для получения дополнительной информации и документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.
Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге; подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов; получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги; иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установление перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, осуществляются также в электронной форме, в том числе с использованием Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Карелия.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги служит поступившее заявление о предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 3 к административному регламенту.
Прием и рассмотрение ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую
3.2.Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в ОМСУ или в МФЦ с ходатайством о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.
Обращение может осуществляться заявителем лично (в очной форме) и заочной форме путем подачи ходатайства и иных документов.
Очная форма подачи документов – подача ходатайства и иных документов при личном приеме в порядке общей очереди в приемные часы или по предварительной записи. При очной форме подачи документов заявитель подает ходатайство и документы, указанные в пункте 2.8.1. административного регламента, в бумажном виде, то есть документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.
Заочная форма подачи документов – направление ходатайства о предоставлении муниципальной услуги и иных документов по почте, через  сайт государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», сайт региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Карелия» (далее также – Портал) или в факсимильном сообщении.
При заочной форме подачи документов заявитель может направить ходатайство и документы, указанные в пункте 2.8.1 административного регламента, в бумажном виде, в виде копий документов на бумажном носителе, электронном виде (то есть посредством направления электронного документа, подписанного электронной подписью), а также в бумажно-электронном виде.
Направление ходатайства и документов, указанных в пункте 2.8.1. административного регламента, в бумажном виде осуществляется по почте, заказным письмом, а также в факсимильном сообщении.
При направлении пакета документов по почте, днем получения ходатайства является день получения письма в ОМСУ (в МФЦ – при подаче документов через МФЦ).
Направление ходатайства и документов, указанных в пункте 2.8.1. административного регламента, в электронном виде и (или) копий этих документов в бумажно-электронном виде осуществляется посредством отправления указанных документов в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде через личный кабинет Портала.
Обращение заявителей за предоставлением муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты (УЭК) осуществляется через Портал и посредством аппаратно-программных комплексов – Интернет-киосков. Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным приложением с использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и аутентификации.
При направлении пакета документов через Портал в электронном виде и (или) копий документов в бумажно-электронном виде, днем получения заявления является день регистрации заявления на Портале.
Электронное сообщение, отправленное через личный кабинет Портала, идентифицирует заявителя и является подтверждением выражения им своей воли. 
Проверка подлинности действительности усиленной электронной подписи, которой подписаны документы, представленные заявителем, осуществляется специалистом ОМСУ с использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и аутентификации в порядке, установленном Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации.
В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием Портала основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направление заявителем с использованием Портала сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Направление копий документов, указанных в пункте 2.8.1. административного регламента, в бумажно-электронном виде может быть осуществлена посредством отправления факсимильного сообщения. В этом случае, заявитель, после отправки факсимильного сообщения может получить регистрационный номер, позвонив на телефонный номер ОМСУ.
При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги, заявителю разъясняется информация:
· о нормативных правовых актах, регулирующих условия и порядок предоставления муниципальной услуги;
· о сроках предоставления муниципальной услуги;
· о требованиях, предъявляемых к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
По желанию заявителя информация о требованиях к форме и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также может быть представлена ему сотрудником, ответственным за информирование, на бумажном носителе, отправлена факсимильной связью или посредством электронного сообщения.
При очной форме подачи документов, ходатайство о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема, либо оформлено заранее и приложено к комплекту документов. 
В ходатайстве указываются следующие обязательные реквизиты и сведения: 
сведения о заявителе (фамилия, имя, отчество заявителя - физического лица);
данные о месте нахождения заявителей (адрес регистрации по месту жительства, адрес места фактического проживания, почтовые реквизиты, контактные телефоны);
предмет обращения (кадастровый номер земельного участка; категория земель, в состав которых входит земельный участок, и категория земель, перевод которых предполагается осуществить; обоснование перевода земельного участка; права на земельный участок);
перечень представленных документов;
дата подачи ходатайства;
подпись лица, подавшего ходатайство.
По просьбе обратившегося лица, ходатайство может быть оформлено специалистом, ответственным за прием документов, с использованием программных средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись.
Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:
· устанавливает предмет обращения, проверяет документ, удостоверяющий личность;
· проверяет полномочия заявителя;
· проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунктом 2.8.1. административного регламента;
· проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
фамилии, имена и отчества физических лиц, контактные телефоны, адреса их мест жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
· принимает решение о приеме у заявителя представленных документов;
· регистрирует принятое ходатайство и документы;
· при необходимости изготавливает копии представленных заявителем документов, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
При отсутствии у заявителя заполненного ходатайства или неправильном его заполнении специалист, ответственный за прием документов, помогает заявителю заполнить ходатайство.
По итогам исполнения административной процедуры по приему документов специалист, ответственный за прием документов, формирует комплект документов (дело) и передает его специалисту, ответственному за межведомственное взаимодействие.
Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15 минут.
Если заявитель обратился заочно, специалист, ответственный за прием документов:
· проверяет правильность оформления заявления, при поступлении заявления по почте или в факсимильном сообщении, и правильность оформления иных документов, поступивших от заявителя;
· проверяет представленные документы на предмет комплектности;
· регистрирует его под индивидуальным порядковым номером в день поступления документов в информационную систему.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, представленных заявителем.

В случае, если наряду с исчерпывающим перечнем документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, были предоставлены документы, указанные в пункте 2.8.2. административного регламента, специалист проверяет такие документы на соответствие требованиям, установленным в административном регламенте, и (если выявлены недостатки) уведомляет заявителя о необходимости устранения недостатков в таких документах в трехдневный срок либо (если недостатки не выявлены) прикладывает документы к делу заявителя и регистрирует такие документы в общем порядке.
Непредставление таких документов не является основанием для отказа в приеме документов.
В случае если заявитель не представил документы, указанные в пункте 2.8.2. административного регламента, специалист передает комплект документов специалисту, ответственному за межведомственное взаимодействие, для направления межведомственных запросов в органы (организации). 
Направление межведомственных запросов в органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно
3.3. Основанием для начала осуществления административной процедуры является получение специалистом, ответственным за межведомственное взаимодействие, документов и информации для направления межведомственных запросов о получении документов (сведений из них), указанных в пункте 2.8.1. административного регламента. 
Специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие:
•	оформляет межведомственные запросы в органы;
•	подписывает оформленный межведомственный запрос в установленном порядке;
•	регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре;
•	направляет межведомственный запрос в соответствующий орган.
Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с порядком межведомственного информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством.
Направление межведомственного запроса осуществляется одним из следующих способов:
•	почтовым отправлением;
•	курьером, под расписку;
•	через систему межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).
Использование СМЭВ для подготовки и направления межведомственного запроса, а также получения запрашиваемого документа (информации)  осуществляется в установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия порядке.
Межведомственный запрос, направляемый с использованием СМЭВ, подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью специалиста, ответственного за межведомственное взаимодействие.
Контроль за направлением запросов, получением ответов на запросы и своевременной передачей указанных ответов осуществляет специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие.
В случае нарушения органами (организациями), в адрес которых направлялся межведомственный запрос, установленного срока направления ответа на такой межведомственный запрос специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, направляет повторный межведомственный  запрос, уведомляет заявителя о сложившейся ситуации способом, который использовал заявитель при заочном обращении (заказным письмом по почте, в электронном сообщении, в факсимильном сообщении) либо по телефону, в частности о том, что заявителю не отказывается в предоставлении услуги, и о праве заявителя самостоятельно представить соответствующий документ.
Повторный межведомственный запрос может содержать слова «направляется повторно», дату направления и регистрационный номер первого межведомственного запроса.
В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы специалист, ответственный за межведомственное взаимодействие, передает зарегистрированные ответы и заявление вместе с представленными заявителем документами специалисту администрации, ответственному за принятие решения о предоставлении услуги.
Если заявитель самостоятельно представил все документы, указанные в пункте 2.8.2. административного регламента, и отсутствует необходимость направления межведомственного запроса (все документы оформлены верно), то специалист, ответственный за прием документов, передает полный комплект специалисту администрации, ответственному за принятие решения о предоставлении услуги.
Срок исполнения административной процедуры составляет 6 рабочих дней со дня обращения заявителя.
Результатом исполнения административной процедуры является получение полного комплекта документов и его направление специалисту администрации, ответственному за принятие решения о предоставлении услуги, для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо направление повторного межведомственного запроса.
Принятие решения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.
3.4. Основанием для начала исполнения административной процедуры является передача в Администрацию Малиновараккского сельского поселения полного комплекта документов, необходимых для принятия решения (за исключением документов, находящихся в распоряжении Администрации).
Специалист администрации, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, получив, документы, представленные заявителем и ответы на межведомственные запросы из органов и организаций, в которые направлялись запросы, и приложенные к ответам документы в течение одного рабочего дня осуществляет проверку комплекта документов.
Специалист администрации, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, проверяет комплект документов на предмет наличия всех документов, необходимых для представления муниципальной услуги и соответствия указанных документов установленным требованиям.
При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной услуги, специалист администрации, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, устанавливает соответствие получателя муниципальной услуги критериям для предоставления муниципальной услуги, а также наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 административного регламента.
В случае отсутствия оснований для отказа в рассмотрении ходатайства и оснований, при которых перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую не допускается, специалист администрации, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, в течение 40 дней со дня поступления ходатайства подготавливает проект решения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.  
Проект решения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую должен содержать:
основания изменения категории земель;
границы и описание местоположения земель, для земельных участков также их площадь и кадастровые номера;
категория земель, перевод из которой осуществляется;
категория земель, перевод в которую осуществляется.
При наличии оснований для отказа в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую специалист отдела в течение 40 дней со дня поступления ходатайства подготавливает проект решения об отказе в переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую.
Перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую не допускается в случае:
1) установления в соответствии с федеральными законами ограничения перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо запрета на такой перевод;
2) наличия отрицательного заключения государственной экологической экспертизы в случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами;
3) установления несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или земельных участков утвержденным документам территориального планирования и документации по планировке территории, землеустроительной документации. 
Проект решения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую либо об отказе в  переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую направляется специалистом администрации, ответственным за принятие решения о предоставления услуги, для подписания Главе Администрации Малиновараккского сельского поселения.
Срок исполнения административной процедуры - не более 3 календарных дней со дня передачи документов на подпись.
Специалист администрации, ответственный за принятие решения о предоставлении услуги, направляет один экземпляр решения специалисту администрации, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, (в МФЦ – при подаче документов через МФЦ) для выдачи его заявителю, а второй экземпляр передается в архив ОМСУ.
Срок исполнения административной процедуры составляет не более 2  рабочих дней со дня принятия соответствующего решения.
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.5. Основанием начала исполнения административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления услуги, решения о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую или решения об отказе в  переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую (далее - документ, являющийся результатом предоставления услуги).
Административная процедура исполняется специалистом, ответственным за выдачу результата предоставления услуги.
При поступлении документа, являющегося результатом предоставления услуги специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, информирует заявителя о дате, с которой заявитель может получить документ, являющийся результатом предоставления услуги.
Информирование заявителя, осуществляется по телефону и посредством отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.
Если заявитель обратился за предоставлением услуги через Портал, то информирование осуществляется, также через Портал.
Выдачу документа, являющегося результатом предоставления услуги, осуществляет специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, при личном приеме заявителя при предъявлении им документа удостоверяющего личность, а при обращении представителя также документа, подтверждающего полномочия представителя, под роспись, которая проставляется в журнале регистрации, либо документ, являющийся результатом предоставления услуги, направляется по почте заказным письмом с уведомлением.
Сведения об уведомлении заявителя и приглашении его за получением документа, являющегося результатом предоставления услуги, сведения о выдаче документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, вносятся в электронный журнал регистрации.
[bookmark: _GoBack]В том случае, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги через Портал, специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, направляет через личный кабинет заявителя на Портале уведомление о принятии решения по его заявлению с приложением электронной копии документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
Срок исполнения административной процедуры составляет не более четырнадцати дней со дня принятия решения.
Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю решения о переводе земель или земельных участков из состава земель одной категории в другую или решения об отказе в переводе земель или земельных участков из состава земель одной категории в другую.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
Раздел 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия),  принятых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги.
5.1 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.2 Заявитель может обратиться с жалобой, 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 настоящим регламентом;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых не предусмотрено настоящим регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Малиновараккского сельского поселения.
2. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.
5.4 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
5) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5 Жалоба, поступившая в Администрацию Малиновараккского  сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6 По результатам рассмотрения жалобы Администрация Малиновараккского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:
3) 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 муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
4) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии пунктом 5.5 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.




Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

Главе Малиновараккского
 сельского поселения
____________________________________
(инициалы, фамилия)	
от__________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя)
____________________________________
(адрес проживания)
____________________________________
телефон ____________________________

Заявление (ходатайство) о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую

Прошу перевести земельный участок с кадастровым номером ___________________________

из категории земель ____________________________в категорию земель_________________,

________________________________________________________________________________
                          (права на земельный участок, испрашиваемый к переводу)
Обоснование перевода:
Приложение:
1.
2.
…….

Заявитель: ____________________________                      __________________
           (Ф.И.О., должность представителя заявителя)                        (подпись)
                                                                                       М.П.

«_____»__________________г.




Способ направления результата/ответа ________________________________________
(указать нужное: лично, уполномоченному лицу, почтовым отправлением, многофункциональный центр)	        

По адресу       ________________________________________________________________




 «____» ________________ ______ г.  _______________________________________
(дата)                                                                           (подпись заявителя)


















Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

БЛОК-СХЕМА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


	Заинтересованное лицо направляет ходатайство о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую



	Прием и регистрация ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую



	Рассмотрение ходатайства о переводе земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую




	При наличии оснований для отказа в рассмотрении ходатайства
	
	
При отсутствии оснований для отказа в переводе
	
	
При наличии оснований для отказа в переводе



	Подготовка и подписание решения об отказе в рассмотрении ходатайства
	
	
Подготовка проекта решения о переводе земельного участка
	
	Подготовка проекта решения об отказе в переводе земельного участка



	Предоставление (направление) решения об отказе  в рассмотрении ходатайства о переводе земельного участка
	
	Согласование проекта решения о переводе с заинтересованными структурными подразделениями
	
	Согласование проекта решения об отказе в переводе с заинтересованными структурными подразделениями



	
	Подписание проекта решения о переводе земельного участка
	
	Подписание проекта решения об отказе в переводе земельного участка



	
	Предоставление (направление) заявителю решения о переводе земельного участка
	
	Предоставление (направление) заявителю решения об отказе в  переводе земельного участка
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  11


п. Малиновая Варакка		   				«21» 	марта 2016 года
 

«Об утверждении Административного регламента 
 «Выдача ордеров на проведение земляных работ»	
	
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 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, Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Малиновараккского сельского поселения,       
Администрация Малиновараккского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

4. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (Приложение).
5. Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
6. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.





Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения                                            				С.О. Липаев
                                                                                  









 Приложение 
к постановлению Администрации
Малиновараккского сельского поселения
от 21 марта 2016 года №  11


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по выдаче ордеров на проведение земляных работ

                          Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее - административный регламент или муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.
1.2.Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 
2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача ордеров на проведение земляных работ» (далее - выдача ордеров).
Муниципальная услуга предоставляется в случаях проведения земляных работ, установленных Правилами благоустройства территории Малиновараккского сельского поселения.
2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
	- Федеральным законом от 06.10.2003 № 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»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом Малиновараккского сельского поселения;
	2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Малиновараккского сельского поселения непосредственно  специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения по адресу: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
2.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются: 
- выдача заявителю ордера на проведение земляных работ (приложение № 2);
- мотивированный отказ в выдаче ордера на проведение земляных работ, оформленный в письменной форме (приложение № 3).
2.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
Заявителями при получении муниципальной услуги являются физические и (или) юридические лица, индивидуальные предприниматели либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Малиновараккского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
2.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:
Место нахождения Администрации: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Почтовый адрес: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34-625.
Официальный сайт администрации Малиновараккского сельского поселения: http://malinovar.ru (далее – официальный сайт).
Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
2.6.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.
Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
непосредственно в помещении Администрации, а также помещении подведомственного учреждения, по телефону, по электронной почте, а также в письменном виде.
Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги о деятельности органов местного самоуправления осуществляется посредством размещения информации:
на сайте Администрации, в средствах массовой информации (СМИ), на информационных стендах.
Доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления обеспечивается следующими способами:
обнародование (опубликование) органами местного самоуправления информации о своей деятельности в средствах массовой информации;
размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в сети Интернет;
размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в помещениях, занимаемых указанными органами, и в иных отведенных для этих целей местах;
ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности органов местного самоуправления в помещениях, занимаемых указанными органами, а также через библиотечные и архивные фонды;
присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, на заседаниях коллегиальных органов местного самоуправления;
другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, а в отношении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления - также муниципальными правовыми актами.
На официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения размещается:
полная версия текста Административного регламента;
блок-схема, установленная согласно приложению №2 к Административному регламенту;
форма заявления на предоставление муниципальной услуги согласно приложению №1 к Административному регламенту. 
Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
	Основными требованиями к информированию являются:
достоверность и полнота информации;
соблюдение сроков и порядка предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления;
четкость в изложении информации;
удобство и доступность получения информации.
	Информирование о деятельности органов местного самоуправления осуществляется в соответствии с ФЗ от 09.02.2009 № 8–ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельность государственных органов и органов местного самоуправления.
2.6.3. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется сотрудниками Администрации, обеспечивающими исполнение муниципальной услуги, или лиц их замещающими (далее – должностное лицо).
2.6.4. Консультация предоставляется по вопросам:
Требований к оформлению письменных обращений;
Мест и графиков личного приёма граждан;
Порядка и сроков рассмотрения обращений;
Порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения вопроса.
2.6.5. Основные требования при консультировании являются:
Компетентность;
Чёткость в изложении материала;
Полнота консультирования.
2.6.6. Консультирование осуществляется при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты), а также в письменной форме.
2.6.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.
2.6.8. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на вопросы, обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.6.9. Поступившее письменное обращение граждан регистрируется специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения в день поступления в Администрацию.
2.6.10. Общий срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации.
2.6.11. В случаях, когда необходимо запрашивать дополнительную информацию и материалы в иных государственных органах, органах местного самоуправления, Глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения вопроса до 30 дней, уведомив гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.
6.12. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в администрации поселения документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы, при этом направляется уведомление гражданину о переадресации его запроса.

2.7. Основание для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги
2.7.1.Обращение не рассматривается по существу, если: 
- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, не соответствуют требованиям, указанным в пункте 2.8. настоящего административного регламента;
          - не представлены документы, подтверждающие полномочия представителей заявителя
	2.7.2.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- проектная документация не согласована со всеми заинтересованными лицами и организациями в соответствии с пунктом 2.8, пунктом 3.2.3 настоящего административного регламента;
- наличие незакрытого разрешения на предыдущих участках;
- фрагмент топографического Плана не подтверждает наличие сетей инженерно-технического обеспечения.
2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1 Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним (далее - пакет документов):
2.8.2. Пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги при прокладке, перекладке и ремонте инженерных коммуникаций, подземных сооружений, а также благоустройстве, установке временных сооружений:
заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;
проектная документация, согласованная со всеми заинтересованными лицами (организациями);
документы, подтверждающие полномочия лиц подписавшего заявление.
2.8.3 Пакет документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги при устранении аварий на инженерных  сетях:
заявление по примерной форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту;
фрагмент топографического Плана, подтверждающий наличие сетей инженерно-технического обеспечения;
документы, подтверждающие полномочия лиц подписавшего заявление.
2.8.4. Документы должны иметь полную комплектность и подписи сторон, тексты документов и наименования юридических лиц, индивидуальных предпринимателей  написаны разборчиво, в документах не должно быть  подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.9.2. Оформление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется за счет заявителя. 
2.10. Срок предоставления муниципальной услуги
2.10.1. Выдача разрешений при прокладке, перекладке и ремонте инженерных коммуникаций, подземных сооружений, а также благоустройстве, установке временных сооружений осуществляется в течение 5 календарных дней со дня подачи заявления.
2.10.2. Выдача разрешений, связанных с устранением аварий на инженерных сетях, осуществляется в течение 2 календарных дней со дня подачи заявки.
        2.10.3. Мотивированный отказ в выдаче разрешений принимается в течение 2 рабочих дней и направляется заявителю в течение 7 рабочих дней с момента регистрации заявления. 
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
2.12.1. Требования к присутственным местам:
прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях; 
присутственные места включают места для ожидания, информирования, консультации и приема заявителей;
помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам; 
места предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время; 
в период с октября по май в местах ожидания размещаются специальные настенные вешалки для одежды.
2.12.2. Требования к местам для информирования.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 
информационными стендами;
стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов;
бумагой и ручками. 
2.12.3. Требования к местам ожидания:
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием документов.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и ручками для письма.
2.12.4. Требования к местам консультирования и  приема заявителей.
Место для приема заявителей муниципальной услуги должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и размещения документов. 
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
2.13.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:
2.13.1.1. Наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.13.1.2. Короткое время ожидания муниципальной услуги.
2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
2.13.2.1. Профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.
2.13.2.2. Высокая культура обслуживания заявителей.
2.13.2.3. Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
2.13.2.4. Отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур 
	 Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схемах предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении 4,5 к настоящему Регламенту.
Специалисты органа местного самоуправления поселения, осуществляющие работу по оказанию муниципальной услуги, исполняют обязанности муниципальной службы в объеме, установленном их должностными регламентами и несут установленную законодательством Российской Федерации, иными нормативно-правовыми актами, ответственность за правильность действий.
Сведения, содержащиеся в обращениях, а также персональные данные гражданина могут использоваться только в целях рассмотрения обращений и в соответствии с полномочиями должностного лица. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни гражданина без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу государственного органа, органа местного самоуправления, к компетенции которых относится решение поставленных в обращении вопросов.
	3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные  процедуры:
	прием и регистрация заявления о выдаче разрешения;
	рассмотрение заявления и пакета документов о выдаче разрешения;
	рассмотрение и согласование проектной документации;
	выезд на место проведения планируемых работ;
	принятие решения о выдаче или мотивированном отказе в выдаче разрешения;
	оформление и выдача разрешения.
	3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.
	3.2.1. Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения
Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с подачи заявителем лично (либо его представителем) заявления по установленной форме, приведенной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту. Заявитель вместе с письменным заявлением о предоставлении муниципальной услуги представляет документы, предусмотренные пунктом 2.8. настоящего Административного регламента.
Специалист администрации поселения принимает заявление с пакетом документов и проверяет комплектность. В случае выявления некомплектности пакета документов об этом сообщается заявителю и предлагается приложить недостающие документы. В случае не устранения замечаний в приеме документов заявителю отказывается.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 минут.
Результатом выполнения административной процедуры является:
- зарегистрированное в журнале входящей документации заявление с пакетом документов;
- отказ в приеме документов (в случаях, предусмотренных пунктом 2.7. настоящего административного регламента).
	3.2.2. Рассмотрение заявления и представленных документов о выдаче разрешения 
Рассмотрение заявления и пакета документов о выдаче разрешения осуществляется специалистом администрации в течение 2 рабочих дней с момента подачи заявления.
Специалист администрации проверяет поступившие документы, удостоверяется, что документы имеют полную комплектность, надлежащее оформление.
Результат выполнения административной процедуры - проверка соответствия пакета документов требованиям п. 2.8. настоящего административного регламента.
3.2.3. Рассмотрение  и согласование проектной документации.
При проведении работ по прокладке, перекладке и ремонту инженерных коммуникаций, подземных сооружений, а также при благоустройстве территории и установке временных сооружений проектная документация подлежит рассмотрению  и согласованию в администрации поселения. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 2 дня с момента регистрации заявления.
Результатом выполнения административной процедуры является:
согласование проектной документации;
мотивированный отказ в согласовании проектной документации. 
3.2.4. Выезд на место проведения планируемых работ.
В течение рабочего дня после получения необходимых согласований, при проведении работ по прокладке, перекладке и ремонту инженерных коммуникаций, подземных сооружений, а также при благоустройстве территории и установке временных сооружений специалист администрации Малиновараккского сельского поселения назначает заявителю по телефону время выезда на место производства планируемых работ.
При выезде на место специалист администрации Малиновараккского сельского поселения определяет объемы нарушаемого благоустройства, указывает на перечень работ по благоустройству, которые необходимо будет выполнить перед сдачей объекта, а также при необходимости фиксирует состояние благоустройства.
Срок исполнения административной процедуры – 3 часа.
Результат административной процедуры – определение объемов работ по восстановлению благоустройства. 
	3.2.5. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче разрешения 
Решение о выдаче разрешения на производство земляных работ при прокладке, перекладке и ремонте инженерных коммуникаций, подземных сооружений, а также благоустройстве, установке временных сооружений принимается должностным лицом поселения при соблюдении следующих условий:
- земляные работы планируется выполнять в границах территории Малиновараккского сельского поселения;
- проектная документация согласована со всеми заинтересованными лицами и организациями.
Решение о выдаче разрешения на производство земляных работ, связанных с устранением аварий на инженерных сетях, принимается должностным лицом поселения при условии, что земляные работы планируется выполнять в границах территории Малиновараккского сельского поселения.
В случае принятия решения о выдаче разрешения должностное лицо поселения уведомляет об этом заявителя в устной или письменной форме, в том числе электронной.
В случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения должностное лицо поселения готовит проект решения о мотивированном отказе в выдаче разрешения с указанием причин отказа и направляет на утверждение Главе поселения. После утверждения Главой поселения отказ в выдаче разрешения направляется заявителю, который имеет право повторно обратиться с заявлением о выдаче разрешения, устранив причины отказа.
Срок исполнения административной процедуры - в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения.
Результатом административной процедуры являются:
- принятие решения о выдаче разрешения и уведомление заявителя о принятом решении;
- принятие решения об отказе в выдаче разрешения в случаях, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента, и уведомление заявителя о настоящем решении.
3.2.6. Оформление и выдача ордера или мотивированного отказа в письменной форме
Ордер на производство земляных работ подписывается должностным лицом поселения, уполномоченным на его подписание.
Специалист администрации поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- регистрирует оформленное разрешение на производство земляных работ в журнале регистрации разрешений на производство земляных работ с указанием номера разрешения на производство земляных работ, сроков производства работ, вида вскрываемого покрытия, адреса места производства работ;
- вручает заявителю разрешение на производство земляных работ. При вручении заявитель обязан расписаться в журнале о получении разрешения.
Срок исполнения административной процедуры – 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче разрешения, а при аварии  - 2 рабочих дня со дня регистрации заявления о выдаче разрешения.
Результат административной процедуры - выдача разрешения заявителю.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1 Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Раздел 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия),  принятых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги
5.1 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.2 Заявитель может обратиться с жалобой, 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 настоящим регламентом;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых не предусмотрено настоящим регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Малиновараккского сельского поселения.
2. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.
5.4 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
6) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5 Жалоба, поступившая в Администрацию Малиновараккского  сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6 По результатам рассмотрения жалобы Администрация Малиновараккского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:
5) 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 муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
6) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии пунктом 5.5 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.









Приложение №1
к административному регламенту 

Форма заявления
Главе Малиновараккского сельского поселения 
от _________________________________
Ф.И.О., должность заявителя,
_________________________________
наименование и адрес организации)
_________________________________
_________________________________

                                         
З А Я В Л Е Н И Е
для получения разрешения на  право производства земляных работ


Наименование организации __________________________________________________________
Адрес, телефон_____________________________________________________________________
Адрес работ _______________________________________________________________________
Участок работ от ___________________________________________________________________
до________________________________________________________________________________
Прокладка (ремонт) инженерных сетей ________________________________________________
__________________________________________________________________________________
Объем работ, пм ___________________________________________________________________
Род вскрываемого покрытия и площадь ________________________________________________
Газон________________тротуар_______________________проезжая часть___________________ 
Сроки работ: начало «______» ____________________20___года
                       окончание: «______» ____________________20___года

Сведения о производителе работ:
Наименование организации __________________________________________________________
Адрес, телефон_____________________________________________________________________
Производитель работ _______________________________________________________________

      С Правилами благоустройства Малиновараккского сельского поселения ознакомлен. Подтверждаю, что данный объект полностью обеспечен необходимыми материалами, механизмами, рабочей силой и типовым ограждением. Гарантирую восстановление благоустройства: проезжая часть, тротуары, газоны, бордюрный камень, зеленые насаждения, проезды.
На обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 26 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» согласен.

Подписи:

Подрядчик ____________________________      Заказчик______________________        
                        М.П.                                                                                      М.П.






















Приложение № 2
к административному регламенту 

РАЗЕШЕНИЕ НА ПРОИЗВОДСТВО ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ
 НА ТЕРРИТОРИИ МАЛИНОВАРАККСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

Выдано ______________________________________________________________________
(должность, Ф.И.О. руководителя организации гражданина
__________________________________________________________________________________
на основании заявления и проектной документации на проведение земляных работ_____________________________________________________________________________
(характер выполняемых работ, наименование объекта)
Место проведения работ_____________________________________________________________
Перечень объектов нарушаемого благоустройства:

	элемент благоустройства
	площадь, м2
	элемент благоустройства
	Площадь, количество

	проезжая часть дороги 
	
	бордюрный камень
	

	парковочный карман
	
	Газон
	

	внутридворовый проезд  
	
	МАФ, в т.ч. ограждения  
	

	пешеходный тротуар         
	
	пустырь                 
	

	а\бетонная площадка 
	
	зеленые насаждения       
	

	отмостка
	
	
	



Особые условия при производстве работ: _________________________________________
__________________________________________________________________________________  
Сроки проведения работ:

Начало работ                                                                 ______________________________________                                                                      
Восстановление благоустройства во временном                                                                           
варианте (при проведении работ в зимних условиях)         _________________________________                                                                     
Восстановление благоустройства                                                                            
в полном объеме                                                                 ___________________________________                                                               

Ответственный за условия выполнения  работ: ___________________________________ __________________________________________________________________________________
                                                                (Ф.И.О., должность,  наименование организации)
         
М.П.  Глава  Малиновараккского сельского поселения  ________________________________________                                                    
                                   (подпись, Ф.И.О.)
Разрешение выдано           ____________________________________________________________
(подпись, Ф.И.О.)
Обязуюсь земляные работы проводить в соответствии с требованиями «Правил благоустройства территории Малиновараккского сельского поселения».
Предупрежден об административной ответственности за нарушение требований Закона Республики Карелия от 15 мая 2008 г. № 1191-ЗРК «Об административных правонарушениях».

______________________________________                                                                                                   
  (подпись, дата, Ф.И О)

Приложение № 3
к административному регламенту 




АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛИНОВАРАККСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ОТКАЗ № ______ от ________

В выдаче разрешения Заявителю 
__________________________________________________________________________________
(наименование организации)
на проведение земляных работ: 
__________________________________________________________________________________
(вид работ)
Место проведения работ:          ________________________________________________________
(место проведения работ)

Причины отказа:
1. не восстановлено благоустройство по ранее выданным разрешениям
а)______________________________________________________________________________
б)_____________________________________________________________________________

2.Отсутствие согласований:
а)_____________________________________________________________________________
б)_____________________________________________________________________________
в)_____________________________________________________________________________




Отказ подготовил _______________________________________________________________

Отказ получил      ________________               _____________________________
(дата, подпись)                                                        (Ф.И.О. заявителя)

Приложение № 4
к административному регламенту 


Блок – схема
предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на  проведение земляных работ» при  прокладке, перекладке и ремонту инженерных коммуникаций, подземных сооружений, а также благоустройстве, установке временных сооружений

 (
Информирование и консультирование о правилах предоставления муниципальной услуги 
)


 (
Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на производство земляных работ  
)



 (
Рассмотрение заявления и пакета документов о выдаче разрешения на производство земляных работ 
)




 (
Рассмотрение и согласование проектной документации 
)



 (
Выезд на место проведения планируемых работ 
)


 (
Принятие решения о выдаче или мотивированном отказе в выдаче разрешения на производство 
земляных
 работы 
)






 (
Подготовка мотивированного отказа в выдаче разрешения на производство земляных работ
) (
Оформление и выдача 
разрешения на производство земляных работ 
)

































Приложение № 5
к административному регламенту

Блок – схема
предоставления муниципальной услуги «Выдача ордеров на  проведение земляных работ»   при производстве земляных работ, связанных с устранением аварии


 (
Информирование и консультирование о правилах предоставления муниципальной услуги 
прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на производство земляных работ  
рассмотрение заявления и пакета документов о выдаче разрешения на производство земляных работ 
Принятие решения о выдаче или мотивированном отказе 
в выдаче разрешения на производство земляных работ
 
Оформление и выдача 
разрешения на производство земляных работ 
( в течение 15 минут)
Подготовка мотивированного отказа в выдаче разрешения на производство земляных работ 
)
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  12


п. Малиновая Варакка		   				«21» марта 2016 года


	[bookmark: 4]«Об утверждении Административного регламента   
 «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов»

	



В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 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, Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Малиновараккского сельского поселения,       

Администрация Малиновараккского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов» (Приложение).
2. Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.


	Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения
	С.О. Липаев













 Приложение 
к постановлению Администрации
Малиновараккского сельского поселения
от 21 марта 2016 года  № 12  

                    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению администрацией Малиновараккского сельского поселения 
муниципальной услуги 
«Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов»

1. Общие положения 
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, установления состава, сроков и последовательности действий (административных процедур) органа местного самоуправления, порядка взаимодействия между его структурными подразделениями, а также взаимодействия органа местного самоуправления с физическими лицами (населением), органами государственной власти, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей.
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги,  являются юридические и физические лица. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 
1.3.1.  Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в администрации Малиновараккского сельского поселения по адресу: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3;
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
-  с использованием средств телефонной связи по номеру 8 (814-39) 34-625;
-  посредством публичного размещения информационных материалов на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения - http://malinovar.ru;
-посредством ответов на письменные обращения, поступившие в адрес администрации Малиновараккского сельского поселения;
- посредством подготовки ответов по электронной почте  при обращении заявителя в  администрацию  поселения на адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
1.3.2. Консультирование и информирование	(справки)  по вопросам предоставления муниципальной  услуги осуществляется муниципальным служащим, назначенным ответственным за исполнение муниципальной услуги распоряжением главы сельского поселения (далее - муниципальный служащий).
Консультации предоставляются по вопросам:
-перечня необходимых документов для оказания услуги;
-порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;
- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых, и принимаемых в ходе предоставления  муниципальной услуги
При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления муниципальной услуги муниципальный служащий подробно информирует обратившихся.
При невозможности муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.3. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя.
1.3.4. Основными    требованиями    при    консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
1.3.5. Гражданин    с    учетом    графика    (режима)    работы Администрации с момента представления заявления и необходимых документов  имеет право  на получение  сведений  о  прохождении процедур   по   рассмотрению    его    заявления  и   документов   при помощи телефона, Интернета, электронной почты.
 Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу также в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации такого обращения в администрации Малиновараккского сельского поселения.
1.3.6. Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется  бесплатно.
1.3.7. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 30 минут. Максимальная продолжительность ответа на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.
1.4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие по предоставлению документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. Документы и информация, которые находятся в указанных органах, запрашиваются администрацией в установленном законом порядке.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов» (далее - муниципальная услуга). 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
администрация Малиновараккского сельского поселения (далее - администрация).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача заявителю Постановления о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов, выдача заявителю копии постановления администрации;
- письменный отказ в присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов 
2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 30 минут.
Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги составляет 3 дня
2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:
- Федеральный Закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";	
- Федеральный Закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
-  Градостроительный кодекс РФ;
- Земельный кодекс РФ;
 - Жилищный кодекс РФ;
- настоящий административный регламент.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для получения услуги заявитель обращается в Администрацию с заявлением и приложением следующих документов: 
1) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность (для физических лиц);
2) доверенность (для лиц, действующих от имени другого лица);
3) свидетельство о государственной регистрации - для юридических лиц; 
4) правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства; 
5) кадастровый паспорт земельного участка; 
6) технический паспорт объекта капитального строительства; 
К заявлению заявитель может также прилагать иные документы, необходимые для предоставления услуги (решение суда, справки, договоры и т.д.). 
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов являются:
- предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;
- предоставление документов в нерабочий день;
- предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);
- если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина, направившего обращение, и  почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).
Перечень оснований для отказа в принятии документов является исчерпывающим.
2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
Муниципальная  услуга не предоставляется в случаях:
- наличия правового акта администрации сельского поселения об изменении или переименовании улиц;
- временным строениям (киоск, павильон и д.р.)
- линейным объектам (железнодорожные пути, тупики и их обслуживающие объекты, инженерные коммуникации, линии электропередач, дороги и их обслуживающие объекты и др.)
- обращения неправомочного лица;
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);
- заявителем не представлены необходимые документы;
- отказа самого заявителя;
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;
- смерти заявителя (представителя заявителя).
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются:
1) копия документа, подтверждающего право собственности на объект недвижимости;
2) копия личного паспорта;
3) копия доверенности для представителя;
4) плановый материал, выполненный в масштабе 1:500 или 1:2000, с обозначением рассматриваемого земельного участка и (или) объекта недвижимости;
Для присвоения адреса жилым (нежилым) помещениям (дополнительно):
а) копия разрешения на перепланировку;
б) копия акта приемки в эксплуатацию жилого (нежилого) помещения, полученного в результате перепланировки;
в) поэтажный план жилого дома или нежилого здания (технический паспорт) и экспликация, на котором расположено жилое (нежилое) помещение;
г) выписка из лицевого счета квартиросъемщика по соответствующему жилому помещению;
д) решение суда;
е) иные документы (договоры, справки, и т.д. при необходимости).
Для присвоения адреса вновь выстроенным объектам недвижимости (дополнительно):
а) разрешение на строительство;
в) план размещения объекта недвижимости на картографической основе;
г) поэтажный план жилого (нежилого) здания (технический паспорт);
д) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги.
Услуга оказывается бесплатно.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями
Помещения  для ожидания представления или получения документов оборудуются стульями. 
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации.
Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, нормам противопожарной безопасности.
Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности услуги являются:
- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;
- комфортность ожидания  и получения услуги;
- короткое время ожидания услуги.
Показателями качества услуги являются:
- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих услугу;
- высокая культура обслуживания заявителей;
- соблюдение сроков предоставления услуги.
2.13. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Муниципальная услуга в настоящее время в электронной форме не оказывается.
2.14.Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги.
Муниципальные служащие и иные работники органов местного самоуправления, участвующие в рассмотрении обращения, обеспечивают обработку и хранение персональных данных обратившихся в орган местного самоуправления граждан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.
Прием граждан ведется в порядке живой очереди.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий):
- прием документов;
- рассмотрение заявления;
- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;
- подготовка и выдача заявителю копии постановления главы поселения  о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов.	     
3.2. Прием документов
Основанием для предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию Малиновараккского сельского поселения (далее - администрация)  с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.
Муниципальный служащий, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, проверяет полномочия заявителя (в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени), полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента, муниципальный служащий, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.
При согласии заявителя устранить препятствия муниципальный служащий, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы. 
При несогласии заявителя устранить препятствия муниципальный служащий отказывает в предоставлении услуги.
Получение документов от заинтересованных лиц муниципальный служащий, уполномоченным на прием заявлений, регистрирует в Журнале  учета входящих документов. 
Муниципальный служащий, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.
Муниципальный служащий, уполномоченный на прием заявлений, передает заявление в порядке делопроизводства для рассмотрения главе сельского поселения.
Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут. 
3.3. Рассмотрение заявления
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Малиновараккского сельского поселения (далее - глава) принятых документов для рассмотрения заявления. 
Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства муниципальному служащему - исполнителю муниципальной услуги.
Муниципальный служащий проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.
3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги.
Муниципальный служащий принимает решение: 
  - о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;
  - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги муниципальный служащий готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе администрации для согласования.
Глава подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием заявлений.
Специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 рабочих дней.
3.5. Подготовка  и выдача заявителю копии постановления  главы поселения о  присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов.	     
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги муниципальный служащий выполняет следующие действия:
1) подбор и изучение архивных, проектных и прочих материалов, необходимых для установления и оформления адресных документов; 
2) обследование территории на месте, где расположены объекты недвижимости, для которых устанавливаются (уточняются) адреса; 
3) согласование устанавливаемых и существующих адресов близлежащих строений;
4) оформление адресных документов;
5) подготовка проекта постановления главы поселения  о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов,     и направление его на подпись главе Малиновараккского сельского поселения.
Глава подписывает постановление и передает его  для дальнейшего исполнения муниципальному служащему.
Муниципальный служащий осуществляет следующие действия:
- присваивает постановлению номер, проставляет на нем печать администрации; 
- вносит данные о присвоенном (уточненном) адресе в официальный адресный реестр;
- выдаёт либо высылает заявителю по почте по указанному в заявлении адресу копию постановления главы сельского поселения о присвоении наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов. 
Оригинал постановления хранится в администрации Малиновараккского сельского поселения. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу. 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется  главой поселения. 
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновного лица к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Муниципальный служащий, ответственный  за исполнение муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию. 
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия муниципального служащего  в досудебном и судебном порядке.
5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие муниципального служащего главе поселения.
5.3. Заявители имеют право обратиться в администрацию с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на бумажном носителе, в  электронной  форме (далее - письменное обращение).
5.4. Глава   сельского поселения проводит личный прием заявителей.
   5.5.  При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации обращения,  а в случае обжалования отказа предоставляющего  муниципальную услугу муниципального служащего в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
 5.6.  Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:  
1) наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего,  решения и действия (бездействие) которого обжалуются;
2) 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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу;
 4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу;
          Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы главой поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 4  к настоящему административному регламенту). 
Не позднее дня, следующего за днем принятия указанного решения,   заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
 5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу муниципальному служащему - исполнителю муниципальной услуги, а также членов его семьи, администрация  вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
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, 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  одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
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.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.9. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения обращений, направляемых в суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.
5.10. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.
                                                                                     

Приложение №  1
                                                                         к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Присвоение объектам адресации 
адресов, аннулирование адресов» 


Блок-схема
последовательности действий при предоставлении услуги:
«Присвоение объектам адресации адресов, аннулирование адресов»

 (
Заявитель представляет в администрацию 
Малиновараккского
 сельского  поселения    (далее – Администрация) заявление о присвоении (уточнении) адреса объектам недвижимого имущества, а также прилагаемые к нему  документы
.
)



 (
Специалист Администрации, ответственный за приём документов, 
проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению
)


 (
при наличии всех документов:
) (
при наличии не всех документов:
)


 (
 
Администрация отказывает заявителю в присвоении (уточнении) наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов
) (
Специалист  Администрации, ответственный за приём документов, проводит  регистрацию заявления
)




 (
Глава поселения  отписывает заявление в работу специалисту, ответственному за выполнение работ по присвоению (уточнению) наименований улицам, площадям, иным территориям проживания, а также об установлении нумерации домов
)




 (
Специалист, ответственный за выполнение работ по присвоению (уточнению) адресов объектам недвижимого имущества, проводит обследование
 
 территории на месте, где расположены объекты недвижимости, подготавливает проект постановления.  
)



 (
Проект Постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости направляется на подпись Главы  
Малиновараккского
 сельского поселения
)


 
 (
После согласования и подписания главой администрации Постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости, ответственный специалист вносит соответствующие изменения в адресный реестр.
)
                         


 (
Заявителю лично передается один экземпляр постановления о присвоении почтового адреса объекту недвижимости.
Постановление о присвоении почтового адреса объекту недвижимости может быть выдано уполномоченному доверенностью лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.
)
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  13


п. Малиновая Варакка		   				«21» 	марта  2016 года
	
	



«Об утверждении административного регламента администрации Малиновараккского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача специальных разрешений на движение по автомобильным дорогам местного значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»

На основании Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава Малиновараккского сельского поселения, 

Администрация Малиновараккского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
                                                       
1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги  «Выдача специальных разрешений на движение по автомобильным дорогам местного значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов» (приложение).
2. Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.


	Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения
	С.О. Липаев











 Приложение 
к постановлению Администрации
Малиновараккского сельского поселения
от 21 марта 2016 года  № 13  

Административный регламент
администрации Малиновараккского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача специальных разрешений на движение по автомобильным дорогам местного значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»
1. Общие положения 
1. Административный регламент администрации Малиновараккского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача специальных разрешений на движение по автомобильным дорогам местного значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов» (далее – административный регламент, специальное разрешение) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче администрацией Малиновараккского сельского поселения (далее – администрация поселения) специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения Малиновараккского сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов (далее – муниципальная услуга), в том числе определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Выдача специального разрешения (приложение 1) осуществляется при условии, что маршрут транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, проходит в границах Малиновараккского сельского поселения и указанный маршрут (часть маршрута) не проходит по автомобильным дорогам федерального, регионального или межмуниципального значения, по участкам таких автомобильных дорог. 
3. Получателем услуги является владелец транспортного средства (юридическое лицо, физическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель), осуществляющий перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, в случае, если маршрут (часть маршрута) указанного транспортного средства проходят по автомобильным дорогам местного значения Малиновараккского сельского поселения и не проходят по автомобильным дорогам федерального, регионального, межмуниципального значения, участкам таких автомобильных дорог, или его представитель.  
4. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие администрации поселения с ГИБДД ОМВД России по Лоухскому району.
5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
6. Место нахождения Администрации: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Почтовый адрес: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34-625.
Официальный сайт администрации Малиновараккского сельского поселения: http://malinovar.ru (далее – официальный сайт).
Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
7. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена:
- на официальном сайте администрации поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, находящемся по адресу: http://malinovar.ru.
- на стендах администрации,
- на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия,
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
9. Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования;
-размещения информации на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет.  
10. Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации в ходе личного приема, с использованием средств телефонной связи и информационных систем общего пользования ежедневно.
При ответах на обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заинтересованных лиц по интересующим их вопросам.  Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут. Продолжительность личного приема для проведения консультации не должна превышать 20 минут.
В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, заинтересованному лицу может быть дана рекомендация направить письменное обращение или предложено другое время для устной консультации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
11. Предоставление муниципальной услуги «Выдача специального разрешения на движение по автомобильным дорогам местного значения Малиновараккского сельского поселения транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов» осуществляется администрацией поселения совместно со специалистами муниципального казенного учреждения «Административно-хозяйственный центр Малиновараккского сельского поселения».
12. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
13. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 10.12.1995 г. №196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»; 
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 08.11.2007 г. №257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 15.04.2011 г. №272 «Об утверждении Правил перевозок грузов автомобильным транспортом»;
- Инструкцией по перевозке крупногабаритных и тяжеловесных грузов автомобильным транспортом по дорогам Российской Федерации, утвержденной Министерством транспорта РФ 27.05.1996 г.;
- приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 24.07.2012 г.                     №258 «Об утверждении Порядка выдачи специального разрешения на движение по автомобильным дорогам транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»;
-  приказом Министерства транспорта Российской Федерации от 27.08.2009 г.  №150 «О порядке проведения оценки технического состояния автомобильных дорог»;
- Уставом Малиновараккского сельского поселения.
14. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача специального разрешения, информирование заявителя о необходимости оценки технического состояния автомобильных дорог, их укрепления или принятия специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, либо отказ в выдаче разрешения.
14.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
14.2. Специальное разрешение в случае, если требуется согласование только владельцев автомобильных дорог, и при наличии соответствующих согласований выдается в срок, не превышающий 11 рабочих дней с даты регистрации заявления, в случае необходимости согласования маршрута транспортного средства с ОГИБДД – в  течение 15 рабочих дней с даты регистрации заявления.
14.3. В случае, если для осуществления перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов требуется оценка технического состояния автомобильных дорог, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, срок выдачи специального разрешения увеличивается на срок проведения указанных мероприятий.
15. Заявитель для осуществления перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов подает заявление установленного образца (приложение 2), а также следующие документы: 
15.1. заверенная копия документов транспортного средства (паспорт транспортного средства или свидетельство о регистрации транспортного средства), с использованием которого планируется перевозка тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;
15.2. схема транспортного средства (автопоезда) (приложение 3), с использованием которого планируется перевозка тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, с указанием размещения такого груза. На схеме транспортного средства изображается транспортное средство, планируемое к участию в перевозке, количество осей и колес на нем, взаимное расположение осей и колес, распределение нагрузки по осям и в случае неравномерного распределения нагрузки по длине оси – распределение  на отдельные колеса;
[bookmark: Par81]15.3. сведения о технических требованиях к перевозке заявленного груза в транспортном положении;
15.4. документ, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя, а также документ, подтверждающий полномочия представителя – для  физического лица;  
15.5. документ, удостоверяющий личность и подтверждающий полномочия представителя юридического лица, в случае подачи заявления от имени юридического лица;
15.6. выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (в отношении владельца транспортного средства – юридического лица) или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей  (в отношении владельца транспортного средства-индивидуального предпринимателя).
Заявление и схема транспортного средства (автопоезда) скрепляются (заверяются) подписью заявителя (для физических лиц), подписью руководителя или уполномоченного лица и печатью (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей).
Копии документов, указанные в подпунктах 15.1-15.5, заявитель должен представить в администрацию поселения самостоятельно.
Документ, указанный в подпункте 15.6, запрашивается специалистом в рамках межведомственного информационного взаимодействия, но может быть представлен заявителем по собственной инициативе и быть заверен подписью и печатью владельца транспортного средства или нотариально.    
16.  Не допускается требовать от заявителя: 
16.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
16.2. представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными правовыми актами Малиновараккского сельского поселения находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) иных подведомственных органу местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
17. Заявление оформляется на русском языке (буквами латинского алфавита возможно оформление адреса владельца транспортного средства, наименования владельца транспортного средства, груза, марок и моделей транспортных средств, их государственных регистрационных знаков).
18. Администрация поселения отказывает в приёме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если:
18.1. заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание данного заявления;
18.2. заявление подано не по форме, установленной приложением №2 к настоящему административному регламенту, содержит не все предусмотренные приложением №2 сведения;
18.3. к заявлению не приложены документы, указанные в п.15 настоящего административного регламента;
18.4. выявлено наличие в документах подчисток либо приписок, зачёркнутых слов и иных не оговорённых в них исправлений;
18.5. выявлено исполнение документов карандашом, а также наличие в документах серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание. 
19. Специалист, принявший решение об отказе в приёме  заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязан незамедлительно проинформировать заявителя о принятом решении с указанием оснований принятия данного решения.
20. Администрация поселения принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае, если:
[bookmark: Par174]20.1. выдача специального разрешения по заявленному маршруту относится к компетенции органа управления федеральными, региональными и (или) частными автодорогами; 
20.2. сведения, предоставленные в заявлении и документах, не соответствуют техническим характеристикам транспортного средства и груза, а также технической возможности осуществления заявленной перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;
[bookmark: Par176]20.3. установленные требования о перевозке делимого груза не соблюдены;
20.4. при согласовании маршрута установлена невозможность осуществления перевозки по заявленному маршруту транспортным средством с заявленными техническими характеристиками в связи с техническим состоянием автомобильной дороги, искусственного сооружения или инженерных коммуникаций, а также по требованиям безопасности дорожного движения;
20.5. отсутствует согласие (получен отказ) заявителя на:
- проведение оценки технического состояния автомобильной дороги;
- принятие специальных мер по обустройству пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, определенных согласно проведенной оценке технического состояния автомобильной дороги и в установленных законодательством случаях; 
- укрепление автомобильных дорог или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог или их участков, определенных согласно проведенной оценке технического состояния автомобильной дороги и в установленных законодательством случаях;
20.6. заявитель не произвел оплату оценки технического состояния автомобильных дорог, их укрепления в случае, если такие работы были проведены по согласованию с заявителем;
20.7. заявитель не произвел оплату принятия специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу сооружений и инженерных коммуникаций, если такие работы были проведены по согласованию с заявителем;
20.8. заявитель не внес плату в счет возмещения вреда, причиняемого автомобильным дорогам транспортным средством, осуществляющим перевозку тяжеловесных грузов;
20.9. заявитель не произвел оплату государственной пошлины за выдачу специального разрешения (кроме международных автомобильных перевозок тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов);
20.10. отсутствие оригинала заявления и схемы автопоезда на момент выдачи специального разрешения, заверенных регистрационных документов транспортного средства, если заявление и документы направлялись для рассмотрения с использованием факсимильной связи.
21. Заявитель информируется об отказе в выдаче специального разрешения с обязательным указанием оснований принятия данного решения.
22. Муниципальная услуга предоставляется на платной основе: специальное разрешение выдаётся после получения подтверждения оплаты государственной пошлины за выдачу специального разрешения (кроме крупногабаритных грузов), а также платежей за возмещение вреда, причиняемого транспортным средством, осуществляющим перевозки тяжеловесных грузов, автомобильным дорогам, расходов на укрепление автомобильных дорог или принятия специальных мер по обустройству автомобильных дорог или их участков (в случае причинения вреда и (или) необходимости проведения соответствующих работ).
23. Размер вреда, причиняемого транспортным средством, осуществляющим перевозки тяжеловесных грузов, рассчитывается в соответствии с постановлением администрации поселения об определении размера вреда, причиняемого транспортными средствами, осуществляющими перевозки тяжеловесных грузов, при движении таких транспортных средств по автомобильным дорогам местного значения Малиновараккского сельского поселения.
24. Оплата расходов на осуществление оценки технического состояния автомобильных дорог, их укреплению, оплата принятия специальных мер по обустройству автомобильных дорог и пересекающих их сооружений и инженерных коммуникаций в пределах согласованного маршрута осуществляется в соответствии с расчётами, предоставленными владельцами автомобильных дорог и владельцами сооружений и инженерных коммуникаций. 
 25. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
26. Продолжительность приёма документов специалистом у одного заявителя не должно превышать 10 минут.
27. В случае предоставления заявителем нескольких заявлений общее время приёма документов увеличивается на 5 минут на каждое заявление.
28. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
29. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места информирования заявителей, места для заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.
30. Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения.
31. Места для ожидания в очереди на представление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, должны быть оборудованы стульями.
32. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
33. При организации рабочих мест для специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур, требования к порядку их выполнения
34. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;
- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте администрации;
- простота и ясность изложения информационных материалов;
- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляются прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество взаимодействий заявителя и специалиста комитета – не  более трех раз;
- информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в порядке, установленном пунктом 6 настоящего административного регламента;
- культура обслуживания заявителей.
35. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:
- наличие очередей при приеме и получении документов;
- нарушение сроков предоставления муниципальной услуги;
- некомпетентность и неисполнительность специалистов, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;
- безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение прав и законных интересов заявителей.
36. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги: 
- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов либо отказ в приёме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов; 
- выдача специального разрешения либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
37. Заявление подаётся по адресу: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3, в дни и часы приема, установленные пунктом 6 настоящего административного регламента, на личном приеме, либо направляется посредством использования почтовой, факсимильной связи.
38. Заявление в течение одного рабочего дня регистрируется специалистом, ответственным за рассмотрение заявления, в журнале «Выдача специальных разрешений».
39. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления, может принять решение об отказе в приёме заявления по основаниям, указанным в пункте 20 настоящего административного регламента.
40. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления, при рассмотрении представленных документов в течение четырех рабочих дней со дня регистрации заявления проверяет:
40.1. наличие у администрации поселения полномочий на выдачу специального разрешения по заявленному маршруту;
40.2. сведения, предоставленные в заявлении и документах, на соответствие технических характеристик транспортного средства и груза, а также технической возможности осуществления заявленной перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;
40.3. соблюдение требований о перевозке делимого груза. 
41. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления, при рассмотрении представленных документов определяет необходимость согласования маршрута транспортного средства с лицами, указанными в пункте 4 настоящего административного регламента, составления специального проекта или проведения обследования.
42. Специалист комитета, ответственный за рассмотрение заявления, в течение четырех рабочих дней со дня регистрации заявления:
42.1. устанавливает путь следования по заявленному маршруту; 
42.2. определяет владельцев частных автодорог, а также владельцев искусственных и иных инженерных сооружений, пересекающих автомобильные дороги местного значения по пути следования заявленного маршрута;  
[bookmark: Par119]43.3. направляет в адрес владельцев частных автодорог, а также владельцев пересекающих автомобильные дороги местного значения искусственных и иных инженерных сооружений, по дорогам (инженерным сооружениям) которых проходит данный маршрут, часть маршрута, заявку на согласование маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов;
44.4. при рассмотрении заявленного маршрута перевозки определяет возможность осуществления перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, исходя из грузоподъемности и габаритов искусственных и иных инженерных сооружений, несущей способности дорожных одежд на заявленном маршруте с использованием методов, установленных действующими нормами, на основании сведений автоматизированных баз данных о состоянии дорог и искусственных сооружений, а также материалов оценки технического состояния автомобильных дорог, дополнительных обследований искусственных сооружений 
В случае если будет установлено, что по маршруту, предложенному заявителем, для осуществления перевозки тяжеловесного и (или) крупногабаритного груза требуется составление специального проекта, проведение обследования автомобильных дорог, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу искусственных и иных инженерных сооружений специалист в течение одного рабочего дня со дня получения информации от владельцев пересекающих автомобильную дорогу частных автодорог, искусственных и иных инженерных сооружений готовит уведомление о необходимости принятия мер и информирует об этом заявителя.
При получении согласия на составление специального проекта, проведение обследования автомобильных дорог, их укрепление или принятие специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу искусственных и иных инженерных сооружений от заявителя специалист направляет такое согласие владельцу пересекающих автомобильную дорогу частных автодорог, сооружений и инженерных коммуникаций.
Специалист в течение двух рабочих дней с даты получения от владельца автомобильной дороги, искусственных и иных инженерных сооружений информации о необходимости и условиях проведения оценки технического состояния автомобильных дорог или их участков, искусственных и иных инженерных сооружений и предполагаемых расходах на осуществление указанной оценки уведомляет об этом заявителя.
Заявитель в срок до пяти рабочих дней направляет в комитет согласие на проведение оценки технического состояния автомобильных дорог или их участков и на оплату расходов. В случае получения отказа заявителя (отсутствия согласия заявителя в установленный срок) от проведения оценки технического состояния автомобильных дорог или их участков, искусственных и иных инженерных сооружений и на оплату расходов администрация поселения принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, о чем сообщает заявителю.
При наличии мотивированного отказа владельца автомобильной дороги, специалист в течение одного рабочего дня со дня поступления такого отказа готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин и информирует заявителя;
44.5. после согласования маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, всеми владельцами автомобильных дорог и сооружений, входящих в указанный маршрут, оформляет специальное разрешение и в установленных случаях в течение двух рабочих дней направляет в адрес ОГИБДД заявку на согласование маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, которая состоит из оформленного специального разрешения с приложением копий документов, указанных в пункте 15 настоящего административного регламента, и копий согласований маршрута транспортного средства. 
45. Специалист при получении необходимых согласований в соответствии с пунктом 42 настоящего административного регламента в течение одного рабочего дня готовит счет на оплату возмещения вреда, причиняемого автомобильным дорогам транспортным средством, осуществляющим перевозки тяжеловесных грузов. Счет подписывается у уполномоченного должностного лица администрации поселения и направляется заявителю.
46. Выдача специального разрешения осуществляется специалистом после представления заявителем копий платежных документов, подтверждающих оплату государственной пошлины за выдачу специального разрешения, платежей за возмещение вреда, причиняемого транспортным средством, осуществляющим перевозки тяжеловесных грузов, автомобильным дорогам, а также расходов на укрепление автомобильных дорог или принятия специальных мер по обустройству автомобильных дорог или их участков при наличии оригинала заявления и схемы транспортного средства, а также заверенных копий документов, указанных в пункте 15 настоящего административного регламента, в случае подачи заявления посредством факсимильной связи.
47. Специальное разрешение выдается заявителю специалистом, ответственным за рассмотрение заявления,  на личном приеме при предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, по адресу: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
48. Выдаваемое заявителю специальное разрешение регистрируется специалистом, ответственным за рассмотрение заявления, в журнале «Выдача специальных разрешений» с заполнением соответствующих реквизитов, в котором заявитель ставит свою подпись.
49. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в соответствии с пунктом 20 настоящего административного регламента.
   4. Формы контроля за исполнением административного регламента
50. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется путем проведения:
- текущих проверок соблюдения и исполнения специалистами административного регламента;
- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации поселения административного регламента на основании планов работы администрации поселения;
- внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами и должностными лицами административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручению Главы Малиновараккского сельского поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение административного регламента.
51. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения административных процедур, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц и специалистов.
52. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами по исполнению административного регламента осуществляется заместителем Главы поселения.
53. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается должностным лицом администрации поселения в форме распоряжения.
54. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным администрацией поселения.
55. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется соблюдение специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур, устранение нарушения и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
56. Специалисты и должностные лица администрации поселения несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
57. Специалисты и должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и заключенными с ними трудовыми договорами.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) специалистов комитета, должностных лиц администрации поселения, а также принимаемых ими решений при представлении муниципальной услуги
58. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.
59. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
59.1. нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
59.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
59.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;
59.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
59.5. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
59.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
59.7. отказ администрации поселения, должностного лица администрации поселения  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
60. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию поселения.
61. Жалоба должна содержать:
61.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации поселения или специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
62.2. 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;
62.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации поселения, должностного лица администрации поселения или специалиста;
62.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации поселения, должностного лица администрации поселения или специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
63. Жалоба на действия (бездействие) специалистов, непосредственно оказывающих муниципальную услугу, принятые ими решения может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке Главе Малиновараккского сельского поселения. 
64. Жалоба, поступившая в администрацию поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации поселения, должностного лица администрации поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
65. По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения принимает одно из следующих решений:
65.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией поселения 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;
65.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
66. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
67. Заявитель вправе оспорить действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.










































Приложение 1
к административному регламенту администрации Малиновараккского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача специальных разрешений на движение по автомобильным дорогам местного значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»
Образец

[bookmark: Par215] 

СПЕЦИАЛЬНОЕ РАЗРЕШЕНИЕ № __________
на движение по автомобильным дорогам транспортного
средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных
и (или) крупногабаритных грузов

(лицевая сторона)


	Вид перевозки (международная,        
межрегиональная, местная)            
	
	Год   
	

	Разрешено выполнить       
	
	Поездок в период с    
	
	по  
	

	По маршруту                                                              

	

	Транспортное средство (автопоезд) (марка и модель транспортного средства 
(тягача, прицепа (полуприцепа)), государственный регистрационный знак    
транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа))                   

	

	Наименование, адрес и телефон владельца транспортного средства           

	

	Характеристика груза (наименование, габариты, масса)                     

	

	Параметры транспортного средства (автопоезда):                           

	Масса транспортного       
средства (автопоезда) без 
груза/с грузом (т)        
	
	Масса тягача    
(т)             
	Масса прицепа     
(полуприцепа) (т) 

	
	
	
	

	Расстояния между осями    
	

	Нагрузки на оси (т)       
	

	Габариты транспортного    
средства (автопоезда):    
	Длина (м)      
	Ширина (м)      
	Высота (м)   

	
	
	
	

	Разрешение выдано (наименование уполномоченного органа) 
	

	

	
	
	

	
(должность)               
	
(подпись)                  
	
(ФИО)             

	"__" _________ 20__ г.                                                   



(оборотная сторона)

	Вид сопровождения 
	

	Особые условия движения <*>

	

	Владельцы автомобильных дорог, сооружений, инженерных коммуникаций, органы управления Госавтоинспекции и другие организации, согласовавшие перевозку (указывается наименование согласующей организации, исходящий номер и дата согласования)                                               

	

	А. С основными положениями и требованиями законодательства Российской Федерации в области перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов по дорогам Российской Федерации и настоящего специального разрешения ознакомлен:                                                   

	Водитель(и) транспортного       
средства                        
	

	
	(Ф.И.О.) подпись                        

	Б. Транспортное средство с грузом/без груза соответствует требованиям    
законодательства Российской Федерации в области перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов и параметрам, указанным в настоящем специальном разрешении                                                   

	
	

	Подпись владельца транспортного       
средства                              
	(Ф.И.О.)                          

	"__" ________ 20____  г.                         
	М.П.                        

	Отметки владельца транспортного средства о поездке (поездках)            
транспортного средства (указывается дата начала каждой поездки,          
заверяется подписью ответственного лица и печатью организации)           

	

	Отметки грузоотправителя об отгрузке груза при межрегиональных и         
местных перевозках (указывается дата отгрузки, реквизиты                 
грузоотправителя, заверяется подписью ответственного лица и печатью      
организации)                                                             

	

	(без отметок недействительно)                                            

	Особые отметки контролирующих органов                                    

	



--------------------------------
[bookmark: Par346]<*> Определяются уполномоченным органом, владельцами автомобильных дорог, Госавтоинспекцией.
                                                                                                                    
Приложение 2
к административному регламенту администрации Малиновараккского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача специальных разрешений на движение по автомобильным дорогам местного значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»
Образец
         Реквизиты заявителя
(наименование, адрес (местонахождение)
- для  юридических  лиц, Ф.И.О., адрес
места жительства - для  индивидуальных
предпринимателей и физических лиц)
Исх. от  ____________ N ______________
поступило в __________________________
дата ________________ N ______________

[bookmark: Par368]ЗАЯВЛЕНИЕ
на получение специального разрешения на движение
по автомобильным дорогам транспортного средства,
осуществляющего перевозки тяжеловесных
и (или) крупногабаритных грузов

	Наименование, адрес и телефон владельца транспортного средства           

	

	ИНН, ОГРН/ОГРИП владельца     
транспортного средства <*>
	

	Маршрут движения                                                         

	

	Вид перевозки (международная, межрегиональная, местная) 
	

	На срок                       
	с   
	
	по  
	

	На количество поездок         
	

	Характеристика груза:         
	Делимый   
	да                
	нет         

	Наименование <**>
	Габариты          
	Масса       

	
	
	

	Транспортное средство (автопоезд) (марка и модель транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа)), государственный регистрационный знак транспортного средства (тягача, прицепа (полуприцепа))                                                           

	Параметры транспортного средства (автопоезда)                            

	Масса транспортного     
средства (автопоезда)   
без груза/с грузом (т)  
	
	Масса тягача 
(т)          
	Масса прицепа    
(полуприцепа)    
(т)              

	
	
	
	

	Расстояния между осями  
	

	Нагрузки на оси (т)     
	

	Габариты транспортного средства (автопоезда):                            

	Длина (м)    
	Ширина (м)   
	Высота    
(м)       
	Минимальный радиус поворота с     
грузом (м)                        

	
	
	
	

	Необходимость автомобиля              
сопровождения (прикрытия)             
	

	Предполагаемая максимальная скорость движения  
транспортного средства (автопоезда) (км/час)   
	

	Банковские реквизиты                           
	

	Оплату гарантируем                                                       

	
	
	

	(должность)            
	(подпись)                   
	(фамилия)           


[bookmark: Par449]<*> Для российских владельцев транспортных средств.
[bookmark: Par450]<**> В графе указывается полное наименование груза, основные характеристики, марка, модель, описание индивидуальной и транспортной тары (способ крепления).

Приложение 3
к административному регламенту администрации Малиновараккского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача специальных разрешений на движение по автомобильным дорогам местного значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»

Блок – схема
предоставления муниципальной услуги «Выдача специальных разрешений на движение по автомобильным дорогам местного значения транспортных средств, осуществляющих перевозки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов»

	Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

	

	Приём заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  
и их регистрация в журнале «Выдача специальных разрешений» либо отказ в приёме заявления 
с указанием причин отказа  

	

	Проведение проверки представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на соответствие требованиям действующего законодательства с оценкой их полноты и достоверности 

	

	 Подготовка и направление заявки на согласование маршрута транспортного средства, осуществляющего перевозки тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, с владельцами автомобильных дорог (инженерных сооружений), по которым проходит маршрут перевозки 
	
	Уведомление заявителя о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа   

	

	Оформление специального разрешения при поступлении согласований от владельцев автомобильных дорог (инженерных сооружений), а в случае перевозки тяжеловесных грузов – расчета платы в счет возмещения вреда,  причиняемого транспортным средством автомобильным дорогам 
	Подготовка и направление заявителю уведомления о необходимости принятия мер по составлению специального проекта, проведению обследования автомобильных дорог, их укреплению или принятию специальных мер по обустройству автомобильных дорог, их участков, а также пересекающих автомобильную дорогу искусственных и иных инженерных сооружений   
	Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии мотивированного отказа владельца  автомобильной дороги
	

		
	
	

	
	Направление оформленного специального разрешения на согласование в ОГИБДД в случае необходимости получения такого согласования
	

	
	
	

	
Выдача подписанного специального разрешения заявителю
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  14


п. Малиновая Варакка		   				«21» марта 2016 года


Об утверждении административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги «Присоединение объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге местного значения»
          

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

администрация Малиновараккского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

4. Утвердить  административный регламент администрации Малиновараккского сельского  поселения по предоставлению муниципальной услуги «Присоединение объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге местного значения».
5. Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
6. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.





Глава 
Малиновараккского 
сельского  поселения                                             				С.О. Липаев










Приложение 
к постановлению Администрации
Малиновараккского сельского поселения
от 21 марта 2016 года № 14 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
администрации Малиновараккского сельского  поселения 
 «Присоединение объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге местного значения»
       1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.10.2003г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Устава Малиновараккского сельского  поселения,  в целях     повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.  Наименование муниципальной услуги.
Присоединение объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге местного значения. 
2.2. Заявителями являются:
- физические лица;
- индивидуальные предприниматели; 
- юридические лица.
От имени заявителя заявление на предоставление муниципальной услуги может быть подано законным представителем, а также представителем, действующим по доверенности.
2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Малиновараккского сельского  поселения Лоухского муниципального района(далее – уполномоченный орган).
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: присоединение объектов дорожного сервиса к автомобильным дорогам общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения, которое осуществляется по  договору на оказание услуг по  присоединению объектов дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения в границах Малиновараккского сельского  поселения  (Приложение № 9 к административному регламенту).
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
- согласование и выдача технических условий на присоединение объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения  (Приложение № 2, 10 к административному регламенту);
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин и оснований отказа. 
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации,  муниципальными нормативными правовыми актами Малиновараккского сельского  поселения.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 15 (пятнадцати) дней со дня регистрации заявления (в соответствии c Федеральным законом от 02 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»).
Глава Малиновараккского сельского  поселения вправе установить сокращенный срок рассмотрения обращений юридических и физических лиц.
Срок исправления технических ошибок, допущенных при оформлении технических условий и согласования, не должен превышать 3 (трех) дней с момента обнаружения ошибки или получения от заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения сообщается заявителю при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанному в заявлении адресу письмом, телефону и/или электронной почте.
Время ожидания в очереди при подаче или получении документов, у специалиста Администрации не должно превышать 30 (тридцати) минут.
Оснований для приостановления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 08.11.2007г. №257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 10.12.1995 г.  №196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»);
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 г.  №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;  
- Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 29.10.2009 № 860 «О требованиях к обеспеченности автомобильных дорог общего пользования объектами дорожного сервиса, размещаемыми в границах полос отвода»;
- иные правовые акты Российской Федерации,  муниципальные правовые акты Малиновараккского сельского  поселения.
2.7.  Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление от юридических и (или) физических лиц в адрес Администрации с просьбой о согласовании и  выдаче технических условий на присоединение объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге  общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения (Приложение №1 к административному регламенту).
2.8. К заявлению о согласовании и выдаче технических условий прилагаются следующие документы (оригиналы или надлежащим образом заверенные копии):
- правоустанавливающие документы на земельный участок;
- градостроительный план земельного участка;
- материалы, содержащиеся в проектной документации:
пояснительная записка;
схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта дорожного сервиса, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов;
схемы, отражающие архитектурные решения;
сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения проектируемого объекта дорожного сервиса к сетям инженерно-технического обеспечения;
проект организации строительства объекта дорожного сервиса;
проект организации работ по сносу или демонтажу объектов дорожного сервиса, их частей;
- Учредительные документы, свидетельство о государственной регистрации юридического лица, учредительные документы индивидуального предпринимателя, свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае если интересы заявителя представляет его представитель);
- паспорт (для физического лица).
2.8.1. Запрещается требовать от заявителя:
предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Малиновараккского сельского  поселения не предусмотрен.
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- непредставление одного из документов, указанных в пункте 2.7.; 2.8. настоящего Административного регламента;
- несоответствие документов, указанных в пункте 2.7.; 2.8. настоящего Административного регламента, требованиям законодательства Российской Федерации, а также наличие в документах неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- отсутствует оформленная в установленном порядке доверенность, если заявление подается представителем лица.
2.10. В случае если документы подаются не лично заявителем (уполномоченным представителем), в адрес заявителя направляется уведомление об отказе в приеме документов, которое должно содержать исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.
Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин.
Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом (при наличии в заявлении необходимых данных дублируется по телефону или электронной почте).
В случае отсутствия в заявлении записи об адресе для доставки почтой, уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства.
2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставление либо представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.7.; 2.8. настоящего Административного регламента;
- выявлено несоответствие проектной документации объекта дорожного сервиса требованиям технических условий;
- обеспечение автомобильной дороги объектами дорожного сервиса ухудшает видимость на автомобильной дороге, ухудшаются условия использования и содержания автомобильной дороги, допущено нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта и иных нарушений законодательства Российской  Федерации;
- несоответствие размещения объектов дорожного сервиса документации по планировке территории и требований технических регламентов;
- при обследовании земельного участка выявлены причины невозможности размещения объекта дорожного сервиса на данном земельном участке.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать:
- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- выводы об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Причины отказа должны быть указаны таким образом, чтобы заявителю, не обладающему специальными знаниями в области права, было ясно без дополнительных разъяснений, на основании каких правовых норм и какие действия он должен совершить в целях устранения этих причин. Информация об отказе в представлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом (при наличии в заявлении необходимых данных дублируется по телефону или электронной почте).
В случае отсутствия в заявлении записи об адресе для доставки почтой, уведомление об отказе в рассмотрении заявления направляется по адресу преимущественного пребывания или постоянного места жительства.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.
2.12. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителю необходимо обратиться в проектную организацию, имеющую соответствующую лицензию с целью изготовления технического плана предполагаемого места размещения объекта дорожного сервиса, с привязкой к соответствующей автомобильной дороге (улице) в масштабе 1:500 с нанесением на него объекта дорожного сервиса и существующих инженерных коммуникаций.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги. 
При предоставлении муниципальной услуги взимается плата за присоединение объектов дорожного сервиса к автомобильным дорогам (улицам) общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения в соответствии с Порядком расчета стоимости услуг по присоединению объектов дорожного сервиса к автомобильным дорогам общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения.
2.14. Изготовление технического плана, предполагаемого места размещения объекта дорожного сервиса осуществляется за счет заявителя.
2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявления о предоставлении муниципальной услуги регистрируется ответственным специалистом Администрации в журнале регистрации обращений в день его поступления.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.
Для ожидания приема заявителем отводится место, расположенное в Администрации,  оборудованного стульями и столом, авторучкой и бумагой для возможности оформления документов.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно- эпидемиологическим нормам и правилам.
У входа в помещение размещаются стенды с информацией, касающейся  представления муниципальной услуги.
Рабочие места специалистов Администрации оборудуются оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.
2.17. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги.
2.18. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:
2.18.1. Информация по всем вопросам, касающимся муниципальной услуги, предоставляется в администрации Малиновараккского сельского  поселения.
Место нахождения Администрации: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Почтовый адрес: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34-625.
Официальный сайт администрации Малиновараккского сельского поселения: http://malinovar.ru (далее – официальный сайт).
Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
Получение информации и консультаций производится в любое время с момента обращения заявителя путем использования средств телефонной связи, личного посещения, иными способами обращения.
2.19. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Администрации – с использованием средств телефонной связи, электронной информации, личном приеме, при рассмотрении письменного обращения.
Время разговора по телефону не должно превышать 15 минут.
При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся  лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Время устного консультирования не должно превышать 15 минут.
В случае поступления запроса на получение письменной консультации должностное лицо Администрации обязано ответить на него в течение срока, установленного законодательством РФ. 
Ответы на письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в письменном виде и должны содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя.
На информационных стендах Администрации размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;   
- текст Административного регламента с приложением;
- блок – схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для представления муниципальной услуги  требования к ним;
- местоположение, график приема специалистов, номера телефонов, адреса органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для представления муниципальной услуги.
2.20. Критерием оценки качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие жалоб заявителей в отношении процедур, сроков предоставления услуги, и отсутствие повторных обращений по одному и тому же вопросу, связанных с недочетами в результатах предоставления муниципальной услуги по вине специалистов, предоставляющего услугу.  
   3.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- приём заявлений на предоставление муниципальной услуги по присоединению объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения;
- регистрация поступившего заявления в журнале регистрации, учета и контроля присоединяемых объектов дорожного сервиса к автомобильным дорогам (Приложение №7 к административному регламенту);
- рассмотрение заявления и документов, предусмотренных п. 2.7.; 2.8. настоящего Административного регламента;
- принятие решения о согласии на предоставление муниципальной услуги по присоединению объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения и подготовка письменного ответа Заявителю с обоснованием выдачи отказа;
- выдача документов заявителю.
Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме (Приложение №8 к регламенту).
3.2 Приём заявлений.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление заявителя с приложением комплекта документов, указанных в пункте 2.7.; 2.8. направленное:
- лично в Администрацию;
- в письменной форме в Администрацию посредством почтового отправления по почтовому адресу, указанному в пункте 2.18  настоящего Регламента.
- в электронном виде по адресу электронной почты Администрации, указанному в пункте 2.18 настоящего Регламента.
Документы, поступившие в форме электронных документов, после получения распечатываются должностным лицом, ответственным за приём и регистрацию документов, на бумаге, дальнейшая работа с ними ведётся как с пакетом документов в письменной форме. 
Заявления и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем признаются равнозначными заявлению и иным документам, подписанным собственноручно подписью и представленным на бумажном носителе.
Срок выполнения  административной процедуры – 1 рабочий день.
3.3. Рассмотрение заявлений и подготовка ответа заявителю.
Основанием для начала процедуры является поступившее на имя главы Малиновараккского сельского  поселения  заявление.  Глава Малиновараккского сельского  поселения, либо лицо его замещающее отписывает поступившее заявление и передаёт для рассмотрения исполнителю – специалисту Администрации.
После изучения представленных документов специалист Администрации обязан провести следующие действия:
- с выездом на место провести обследование земельного участка  на предмет возможности размещения на нем предполагаемого объекта дорожного сервиса;
- проверить соответствие предполагаемого места размещения объекта требованиям  нормативных правовых документов.
 В случае соответствия представленных заявителем документов требованиям, установленным пунктом 2.7.; 2.8. настоящего Административного регламента, Администрация оформляет согласование и технические условия на присоединение объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения.   
Согласование и технические условия подписываются Главой сельского поселения, а также уполномоченным специалистом Администрации и заверяются печатью.
Согласование и технические условия на присоединение объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения выдаются на 1 (один) год.
После выдачи технических условий производится их регистрация  в журнале учета выданных технических условий на присоединение объектов дорожного сервиса к автомобильным дорогам общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения (Приложение №4 к административному регламенту). Срок выполнения административной процедуры составляет 7(семь) дней. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, установленных в п. 2.7.; 2.8. Регламента, несоответствия представленных документов требованиям  настоящего  Регламента, сотрудник Администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению в  3-х  дневный срок с момента регистрации заявления.
В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных  п. 2.11. настоящего Регламента заявителю подготавливается письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с предоставлением причин отказа (Приложение к административному регламенту №3).
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных  п. 2.11. настоящего Регламента заявителю специалистом Администрации направляется уведомление о согласовании и выдаче технических условий на присоединение объектов дорожного сервиса к автомобильной дороге общего  пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 (двух) дней.
       4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ УСЛУГИ
1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при оказании муниципальной услуги, определенных административными процедурами, осуществляется главой администрации городского поселения.
2. Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков оказания услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе оказания услуги, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалиста (специалистов) по жилищным вопросам администрации городского поселения.
3. Должностное лицо, уполномоченное принимать граждан в целях предоставления услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема документов, предоставляемых заявителем, также, за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.
4. Ответственность должностного лица, закрепляется его должностной инструкцией, в соответствии с требованиями законодательства.
5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений порядка и сроков оказания муниципальной  услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста по жилищным вопросам администрации городского поселения, участвующих в оказании муниципальной  услуги.
2. Жалоба на действия (бездействие) специалист по жилищным вопросам при оказании муниципальной услуги (далее по тексту - жалоба) может быть подана главе администрации Малиновараккского сельского  поселения.
3.  Жалоба подается в письменной форме, должна быть подписана лицом, обратившимся с жалобой (его уполномоченным представителем) и содержать:
· наименование должности, фамилию, имя, отчество должностного лица действия (бездействие) которого обжалуются;
· фамилию, имя, отчество лица, подавшего жалобу, его место жительства или местонахождение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, личную подпись и дату;
· существо обжалуемых действий (бездействия).
4. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:
· представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
· знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5. Жалоба не подлежит рассмотрению и возвращается гражданину в случаях, установления факта, что данный гражданин уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы, при условии, что в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.
6. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 дней с момента ее поступления.
7. В результате рассмотрения жалобы на действия (бездействие) специалиста по жилищным вопросам администрации городского поселения, принимается решение об удовлетворении жалобы с принятием мер к устранению выявленных нарушений и решения вопроса о наказании виновных лиц, либо об отказе в удовлетворении жалобы. 
8. Действия (бездействие) должностных лиц могут быть обжалованы гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.


Приложение № 1
к административному Регламенту

Форма письменного заявления от юридических и (или) физических лиц  на согласование и выдачу технических условий на присоединение объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения

в администрацию Малиновараккского сельского  поселения
_________________________________________________
(Ф.И.О.)
от _______________________________________________
 (Ф.И.О.)
проживающего по  адресу:__________________________
______________________________      тел._____________                             

имеющего свидетельство на право деятельности   № ______________от  «____»___________________г.,
выдано  ____________________________________________
                  (кем  выдано)
внесенного в Реестр «_____»__________________20___г.
под ОГРН___________________________________________                                               
ИНН________________________________________________
Банковские реквизиты (если есть)_______________________
____________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать технические условия и согласовать размещение ____________
_______________________________________________________________________
(наименование объекта)
стационарного  (не стационарного) типа, расположенного  в, _____________________________________________________________ автодороги                                                           
                                               (зона автомобильной дороги)
_______________________________________, км ____+_______(м) справа (слева).
                       (наименование автодороги)

Перечень документов, необходимых для выдачи технических условий и согласования размещения объекта дорожного сервиса, к соответствующей дороге прилагаю.
Обязуюсь выполнить требования Технических условий, выданных Администрации Малиновараккского сельского  поселения.

Приложение:        

(предприниматель)                           (подпись)                                             (расшифровка подписи)

Дата заполнения                                                    



Приложение № 2 
к административному Регламенту

Форма уведомления о выдаче технических условий на присоединение объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения 

	
	
Предпринимателю
(Руководителю предприятия)
Ф.И.О., адрес


О выдаче технических условий на размещение
 _____________________________________,
             (наименование объекта)
присоединяемого к автомобильной дороге 

УВЕДОМЛЕНИЕ
Администрация Малиновараккского сельского  поселения в результате обследования земельного участка на предмет возможного размещения на нем __________________________________________________________________
                                                                                         (наименование объекта)
стационарного (не стационарного) типа, присоединяемого к  автомобильной дороге _______________________________________________________________________
                                                  (наименование автодороги)
км _______ +_______м справа (слева), выдает технические условия на размещение  соответствующего объекта дорожного сервиса при условии их надлежащего выполнения.
Приложение:

1.Технические условия №____ от «___» ________20__г.
Глава  Малиновараккского сельского  поселения    ____________       __________________________
                                                                                                           (подпись)                               (Ф.И.О.)   
           
Приложение № 3
 к административному Регламенту
                                                                                                                                                                                 
Форма уведомления об отказе в выдаче технических условий по присоединению объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения.
	
Индивидуальному предпринимателю
(Руководителю предприятия)
Ф.И.О., адрес

	

	


Об отказе в выдаче технических условий 
на размещение ______________________,
                            (наименование объекта)
присоединяемого к автомобильной дороге 

УВЕДОМЛЕНИЕ
Администрация Малиновараккского сельского  поселения в результате обследования земельного участка на предмет возможного размещения на нем  ________________________________________________________________________
(наименование объекта)
стационарного (не стационарного) типа, присоединяемого к  автомобильной дороге _______________________________________________________________________
                                                  (наименование автодороги)
км _______ +_______м справа (слева), сообщает об отказе в выдаче технических условий на размещение соответствующего объекта дорожного сервиса, так как _______________________________________________________________________
(далее указывается причина отказа в согласовании)
______________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________

Глава  Малиновараккского сельского  поселения    ____________       __________________________
                                                                                                           (подпись)                               (Ф.И.О.)   
           

Приложение № 4 
к административному Регламенту
Форма журнала
учета выданных технических условий по присоединению объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения.
	№ п/п
	Наименование организации
	Местоположение объекта
	№ технических условий
	Дата выдачи

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Приложение № 5
к административному Регламенту

ЖУРНАЛ
регистрации договоров 

	№ 
	№ Договора
	Дата     
заключения
	Цена договора, руб.
	Предмет договора
	Заказчик
	Ответственное лицо

	1 
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



Приложение № 6 
к административному Регламенту

ЖУРНАЛ
регистрации уведомлений об  отказе в присоединении объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения

	№ 
	Дата     
поступления 
заявления  
	Наименование, Ф.И.О.  
заявителя
	Адрес  
заявителя
	Цель   
обращения
	Дата  
отказа 
	Причина
отказа 
	Подпись в
получении
отказа  

	1 
	2      
	3    
	4    
	5    
	6    
	7   
	8    

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 7
к административному Регламенту
ЖУРНАЛ
регистрации заявлений

	№ п/п
	№ и дата
заявления  
	Наименование, Ф.И.О.  
заявителя
	Наименование предоставляемой услуги
	№ договора
	№ счета
	№ и дата пл.пор.
	№ и дата согласования проекта
	№ и дата согласования выполнения работ

	1 
	2      
	3    
	4    
	5    
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	














Приложение № 8 к административному Регламенту

БЛОК-СХЕМА
 (
Прием и регистрация документов
)



 (
Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
, и находящихся в распоряжении других органов и организаций
)



	
 (
Повторное обращение заявителя (представителя заявителя) в Администрацию (устранены причины отказа от заключения договора по присоединению объекта дорожного сервиса) 
) (
Экспертиза документов
)

 (
Выезд на участок автомобильной дороги, на место предполагаемого присоединения объекта дорожного сервиса
)


 (
Принятие решения о заключении договора/мотивированного отказа от заключения договора
)


 (
Оформление и выдача документов
)
 (
Получение заявителем (представителем заявителя) мотивированного отказа  от заключения договора
)


















Приложение № 9
к административному Регламенту
ДОГОВОР № 
На оказание услуг по  присоединению  объектов дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования  местного значения Малиновараккского сельского  поселения

п. Малиновая Варакка                                                                     «      »   _____    20    г.

 	Администрация Малиновараккского сельского  поселения, именуемая в дальнейшем «Уполномоченный орган», в лице главы Малиновараккского сельского  поселения, действующего на основании Устава Малиновараккского сельского  поселения, с одной стороны, и ____________________________________, именуемый  в дальнейшем «Застройщик» с другой стороны (далее Стороны), заключили настоящий Договор о нижеследующем:
1. Предмет договора
2. Уполномоченный орган оказывает услугу по присоединению объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования  местного значения Малиновараккского сельского  поселения, а Застройщик принимает и оплачивает её.
3. Стоимость услуг по присоединению объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения, определяется в соответствии с расчётом, прилагаемым к настоящему Договору и составляет ____________________ ( _______________ ) рублей.
2. Права и обязанности сторон
2.1. Застройщик вправе:
2.1.1. Ознакомиться с условиями присоединения объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге.
2.1.2. Обращаться в Уполномоченный орган для получения разъяснений по поводу содержания объекта дорожного сервиса и (или) подъездов, съездов и примыканий.
2.1.3. Обращаться в Уполномоченный орган с заявлением о продлении данного договора и имеющихся технических условий.
2.2. Уполномоченный орган вправе:
2.2.1. Обрабатывать запрос о выдаче технических условий размещения объекта дорожного сервиса и (или) подъездов, съездов и примыканий объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения, инженерных коммуникаций, обеспечивающих деятельность объекта дорожного сервиса, переходно-скоростных полос и элементов обустройства автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения в целях обеспечения безопасности дорожного движения.
2.2.2. Осуществлять сбор и анализ информации о технических параметрах, наличии и состоянии конструктивных элементов автомобильной дороги общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения, элементов обустройства, средств организации дорожного движения и объекта дорожного сервиса в районе места производства работ.
2.2.3. Требовать от Застройщика возмещения ущерба, нанесенного автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения и расположенным на ней сооружениям.
2.3. Застройщик  обязан:
2.3.1. Представить Уполномоченному органу необходимую документацию для присоединения объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения, получения согласования на размещение объекта дорожного сервиса, а в случае необходимости – дополнительную информацию в течение десяти дней с момента получения соответствующего запроса от Уполномоченного органа.
2.3.2. Обеспечить соблюдение технических условий и требований к размещению объекта дорожного сервиса и (или) подъездов, съездов и примыканий объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения.
2.3.3. Обеспечить надлежащее содержание объекта дорожного сервиса и (или) подъездов, съездов и примыканий объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения. 
2.3.4. Не ухудшать условия безопасности движения транспорта, соблюдать требования экологической безопасности при размещении объекта дорожного сервиса и (или) подъездов, съездов и примыканий объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения.
2.3.5. Своевременно, в соответствии с пунктом 3.1 настоящего Договора внести плату за присоединение объекта дорожного сервиса.
            2.4. Уполномоченный орган обязан:
2.4.1. Рассмотреть комплект документов, предоставленных Застройщиком, и дать по нему мотивированное заключение о возможности (невозможности) выдачи технических условий. Информировать Застройщика о принятом решении.
2.4.2. Разработать технические условия и требования при подготовке акта о выборе земельного участка в целях размещения объекта дорожного сервиса в установленных законодательством Российской Федерации случаях, а также при подготовке проектной документации на размещение объекта дорожного сервиса.   
2.4.3. Проводить выездные работы, включающие в себя выезд специалистов                           Уполномоченного органа на место производства работ до начала работ и по их окончании в целях мониторинга соблюдения выполнения выданных технических условий и требований.  
2.4.4. В случае волеизъявления Застройщика и соответствующей оплаты по данному Договору, Уполномоченный орган оказывает дополнительные услуги:
2.4.4.1. Осуществляет действия по изменению или продлению срока действия ранее выданных технических условий и требований.
2.4.4.2. Выдавать дубликат ранее выданных технических условий и требований.
2.4.4.3. Осуществлять дополнительные выезды специалистов Уполномоченного органа.
2.4.5. При продолжительности производства работ более одного календарного месяца за каждый последующий месяц. Включая неполные месяцы – один дополнительный выезд специалистов Уполномоченного органа на место производства работ в целях мониторинга соблюдения технических условий и требований.
2.4.6. При выявлении Уполномоченным органом по окончании производства работ нарушений выданных технических условий и требований Застройщику – один дополнительный выезд специалистов Уполномоченного органа для проверки устранения нарушений.
3. Стоимость и порядок расчетов
3.1. Согласно настоящему Договору Застройщик в десятидневный срок с момента заключения Договора  перечисляет на Реквизиты, указанные в разделе № 7 настоящего Договора, денежные средства в размере __________руб. 
Назначение платежа: «Плата за оказание услуг по присоединению объектов дорожного сервиса к автомобильным дорогам общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения» по договору  №       от     20  г.
4. Ответственность сторон
4.1. Нарушение Договора одной из Сторон путем неисполнения, или ненадлежащего  исполнения  своих  обязательств по Договору  влечет за собой возложение на эту Сторону обязанности возместить другой Стороне причиненные убытки в установленном законом порядке.
4.2. В случае просрочки Уполномоченным органом исполнения обязательств, предусмотренных настоящим Договором, с Уполномоченного органа взыскивается  неустойка в виде пени в размере 1/300 действующей на день уплаты неустойки ставки рефинансирования Центрального банка РФ от цены Договора. Неустойка (пени) начисляется за каждый день просрочки исполнения обязательства, предусмотренного настоящим Договором, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного настоящим Договором срока исполнения обязательства.
4.3. В случае просрочки Застройщиком исполнения обязательств, а также в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязательств, предусмотренных настоящим Договором, с Застройщика взыскивается  неустойка в виде пени в размере 0,5 % от цены Договора. Неустойка (пени) начисляется за каждый день просрочки исполнения обязательства, предусмотренного настоящим Договором, начиная со дня, следующего после дня истечения установленного настоящим Договором срока исполнения обязательства.
4.4. Уплата неустойки не освобождает Стороны от исполнения обязательств или устранения нарушений.
4.5. За неисполнение или ненадлежащее исполнение обязательств по настоящему Договору Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.6. Ни одна из Сторон не несет ответственности перед другой Стороной за неисполнение обязательств по настоящему Договору, обусловленное причинами, которые нельзя предвидеть или предотвратить.
4.7. Если Сторона, ссылающаяся на обстоятельства непреодолимой силы, не известит другую Сторону о наступлении указанных обстоятельств в 10-тидневный срок с момента возникновения таких обстоятельств, такая Сторона несет ответственность за нарушение своих обязательств в соответствии с настоящим Договором и действующим законодательством Российской Федерации.
5. Срок действия Договора
5.1. Настоящий договор вступает в силу - с даты подписания. 
5.2. Срок действия Договора – 11 месяцев.
6. Прочие условия
6.1. Досрочное расторжение настоящего Договора производится по основаниям и в порядке установленным действующим законодательством Российской Федерации.
6.2. Споры по поводу настоящего Договора Стороны будут разрешать путем переговоров. Если стороны не придут к соглашению, все споры рассматриваются в Арбитражном суде Республики Карелия.
6.3. Во всем, что не урегулировано настоящим Договором, Стороны будут руководствоваться нормами действующего законодательства Российской Федерации.
6.4. Настоящий Договор составлен и подписан в 2 экземплярах, имеющих равную юридическую силу.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
7. Юридические адреса и банковские реквизиты Сторон
	«Уполномоченный орган»
	«Застройщик»

	
	


____________                                                                                   ____________ 
                       М. П.                                                                                            М. П.

Приложение № 10
к административному Регламенту
     
Технические условия на согласование присоединения объекта дорожного сервиса к автомобильной дороге общего пользования местного значения Малиновараккского сельского  поселения 

	Администрация  Малиновараккского сельского  поселения #G0ГУ «Государственное учреждение управление  ауацуа, в лице главы
                                                                           

	(Ф.И.О.)

	согласовывает размещение 
	____________________________________________,

	
	(наименование объекта дорожного сервиса)

	присоединяемого к автомобильной дороге __________________________________ 

	_______________________________________________________________________

	(наименование дороги, км +м)

	при условии выполнения следующих технических условий:



1. Ближайшую границу земельного участка для размещения объекта дорожного сервиса удалить от оси проезжей части дороги на расстояние не менее _____ м. (за резервную полосу при перспективной реконструкции автодороги под высшую категорию).
2. Для обеспечения беспрепятственного проезда транзитного транспорта предусмотреть строительство переходно-скоростных полос в соответствии со #M12291 5200258СНиП 2.05.02-85#S для ______ технической категории дороги.
3. Радиус кривых при сопряжении дороги со съездом в месте примыкания принять не менее 30 метров #M12291 5200258(СНиП 2.05.02-85)#S.
4. Продольный уклон площадки объекта дорожного сервиса и съездов к ним должен быть направлен в противоположную сторону от дороги (в пределах радиусов закругления), площадка и съезды к ней должны иметь усовершенствованное покрытие.
5. Для обеспечения продольного водоотвода предусмотреть под съездами устройство водопропускных труб диаметром не менее 1 метра, увязав с существующей системой водоотвода от дороги.
6. На участках устройства переходно-скоростных полос крутизна откосов насыпи должна быть не менее чем 1:4.
7. Конструкция дорожной одежды переходно-скоростных полос и примыканий в пределах радиусов закруглений должна быть равнопрочной с основной дорогой.
8. Участок автодороги в пределах устройства переходно-скоростных полос перекрыть сплошным слоем асфальтобетона.
9. Предусмотреть проектом поэтапное строительство:
- 1 очередь – переходно-скоростные полосы с примыканиями;
- 2 очередь – сама площадка и строительство на ней объекта.
10. При необходимости выполнить освещение переходно-скоростных полос в соответствии с требованиями СНиП 23.05.95 «Естественное и искусственное освещение».
11. Предусмотреть в составе строящегося объекта сервиса  общественный туалет, мусоросборники и простейшие средства оказания первой медицинской помощи.
12. Разработать и выполнить мероприятия по обеспечению боковой видимости на примыкании.
13. В соответствии с #M12291 1200003889ГОСТ 52289-2004 «Технические средства организации дорожного движения»#S разработать схему установки дорожных знаков, сигнальных столбиков, нанесение горизонтальной дорожной разметки и барьерного ограждения. Знаки должны соответствовать второму типоразмеру и требованиям #M12291 1200005627ГОСТ 10807-78#S.
14. Разработанный проект согласовать с ГИБДД и представить на согласование в Уполномоченный орган, с копией документа проектной организации на право проектирования автомобильных дорог и сооружений на них.
15. Проектирование, строительство, ремонт и содержание переходно-скоростных полос, съезда (примыкания) должна выполнять специализированная дорожная организация.
16. На период строительства объекта установить временные предупреждающие, информационные дорожные знаки и ограждения для предотвращения съезда транзитного транспорта с автодороги.
17. По окончании работ представить в Уполномоченный орган копии исполнительной схемы и актов на скрытые работы.
18. При производстве работ по строительству переходно-скоростных полос и примыканий в пределах радиуса закругления согласовать схему организации и безопасности движения транзитного автотранспорта с ГИБДД.
19. При сдаче объекта в эксплуатацию в состав приемочной комиссии включить представителя Учреждения.
20. При невыполнении технических условий  Уполномоченный орган примыкание ликвидирует.
В случае, если объект возводится или эксплуатируется с грубыми нарушениями настоящих технических условий, Учреждение имеет право отозвать ранее выданное согласование на размещение объекта до устранения заявителем выявленных нарушений.
21. Срок действия технических условий - 1 год.
22. #Выполнение строительно-монтажных работ, предусмотренных настоящими техническими условиями, и их последующее содержание обеспечивается заявителем (владельцем объекта) за счет собственных средств.
23. В случае реконструкции автодороги, изменений в действующем законодательстве, других форс-мажорных обстоятельств, влекущих за собой снос строений (в том числе переустройство подъездных путей), Учреждение не несет ответственности по возмещению материальных затрат и убытков владельцу объекта.
24. При намечаемой смене владельца объекта предыдущий владелец должен в срок не менее чем за месяц поставить об этом в известность Уполномоченный орган для заключения новых договорных обязательств с новым владельцем объекта.
25. Уполномоченный орган осуществляет:
- обязательный технический контроль за ходом строительства подъездов и съездов к объекту, устройством примыканий и переходно-скоростных полос, площадок для остановки и стоянки автомобилей, их обустройством и ходом эксплуатации объекта;
- оперативный контроль за соблюдением заявителем нормативных технических и нормативных правовых документов, регламентирующих размещение объекта вдоль автомобильной дороги общего пользования регионального или межмуниципального значения, оформляет соответствующие предписания в случае их нарушения, осуществляет контроль за их исполнением.

Глава Малиновараккского сельского  поселения___________________       __________________
                                                                                                       (подпись) 	(Ф.И.О.)

Технические условия получил      ____________________        __________________
                                                             (подпись)                                  (Ф.И.О.)

____________________
    (дата получения)
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  15


п. Малиновая Варакка		   				«21» марта 2016 года

	
	



«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»

На основании Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Устава Малиновараккского сельского поселения, 

Администрация Малиновараккского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги  «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений» (приложение).
2. Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.







	Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения
	С.О. Липаев
















Приложение 
к постановлению Администрации
Малиновараккского сельского поселения
от 21 марта 2016 года  №  15

Административный регламент
администрации Малиновараккского сельского  поселения
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»

[bookmark: Par47]1. Общие положения
1. Административный регламент администрации Малиновараккского сельского  поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений» (далее – административный регламент) устанавливает порядок оформления разрешений на снос, омолаживающую, формовочную и санитарную обрезку зеленых насаждений (далее – обрезка), находящихся на земельных участках, не принадлежащих юридическим и физическим лицам на праве собственности, на территории Малиновараккского сельского  поселения, в т.ч. определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Предметом регулирования административного регламента администрации поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»  (далее - муниципальная услуга) являются порядок и стандарты предоставления муниципальной услуги.
2.1. Настоящий Административный регламент не регулирует вопросы сноса зеленых насаждений для муниципальных нужд администрации и муниципальных учреждений Малиновараккского сельского поселения, а также в случаях наличия угрозы жизни, здоровью и имуществу граждан исходящих от зеленых насаждений на территории населенных пунктов Малиновараккского сельского поселения, указанные вопросы решаются непосредственно главой Малиновараккского сельского поселения.
3. Заявителями муниципальной услуги о присвоении наименования являются физические лица, юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Малиновараккского сельского  поселения (далее – администрация поселения) за предоставлением муниципальной услуги.
[bookmark: Par52]4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
5. Место нахождения Администрации: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Почтовый адрес: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34-625.
Официальный сайт администрации Малиновараккского сельского поселения: http://malinovar.ru (далее – официальный сайт).
Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
Информация о порядке предоставления муниципальной размещена:
- на официальном сайте администрации поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, находящемся по адресу: http://malinovar.ru; 
- на стендах администрации поселения;
- на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги проводиться в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования;
- размещения информации на официальном сайте администрации поселения в сети Интернет.
Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации в ходе личного приема, с использованием средств телефонной связи и информационных систем общего пользования ежедневно.
При ответах на обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заинтересованных лиц по интересующим их вопросам.  Продолжительность консультации по телефону не должна превышать 10 минут. Продолжительность личного приема для проведения консультации не должна превышать 20 минут.
[bookmark: Par51]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
6. Предоставление муниципальной услуги «Выдача разрешений на снос зеленых насаждений» осуществляется администрацией Малиновараккского сельского  поселения.
7. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги:
7.1. выполнение инженерных изысканий для подготовки проектной документации строительства, реконструкции объектов капитального строительства;
7.2. подготовка проектно-сметной документации со строительным генеральным планом в масштабе 1:500.
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом Малиновараккского сельского  поселения;
- Правилами благоустройства территории Малиновараккского сельского  поселения утверждаемых решением Совета Малиновараккского сельского  поселения.
9. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю разрешения на снос и (или) обрезку зеленых насаждений или выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Вопросы оплаты восстановительной стоимости за снос зеленых насаждений или осуществление компенсационного озеленения решаются в соответствии с правилами благоустройства территории Малиновараккского сельского  поселения.
11. Максимальный срок предоставления услуги составляет 30 календарных дней с даты регистрации в администрации поселения поступившего заявления со всеми необходимыми документами.
12. Заявитель предоставляет следующий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: Par74][bookmark: Par75]12.1. документ, удостоверяющий личность заявителя – физического  лица;
12.2. учредительные документы заявителя – юридического  лица;
12.3. документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя заявителя;
[bookmark: Par78]12.4. заявление по форме согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту;
13. В случае если снос и (или) обрезка зеленых насаждений необходимы для выполнения инженерных изысканий для подготовки проектной документации строительства (реконструкции) объектов капитального строительства, линейных объектов, к заявлению прилагаются:
[bookmark: Par80]13.1. градостроительный план земельного участка;
13.2. техническое задание на выполнение инженерных изысканий;
[bookmark: Par82]13.3. программа выполнения инженерных изысканий, состав, объем и метод выполнения работ, утвержденные заявителем.
14. В случае если снос и (или) обрезка зеленых насаждений необходимы для обеспечения условий поэтапного освоения земельного участка, предоставленного для комплексного освоения в целях жилищного строительства в соответствии с утвержденной и согласованной градостроительной документацией, к заявлению прилагаются:
[bookmark: Par84]14.1. проект планировки территории, утвержденный в установленном порядке;
[bookmark: Par85]14.2. проект межевания территорий, утвержденный в установленном законом порядке;
[bookmark: Par86]14.3. схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия, утвержденная заявителем (генеральный план участка);
[bookmark: Par87]14.4. разрешение на производство земляных работ.
15. В случае если снос и (или) обрезка зеленых насаждений необходимы для обеспечения условий для размещения объектов строительства (реконструкции), предусмотренных утвержденной и согласованной градостроительной документацией, к заявлению прилагаются:
[bookmark: Par89]15.1. схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с градостроительным планом земельного участка (при наличии), с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ зон действия публичных сервитутов, объектов археологического наследия, утвержденная заявителем (генеральный план участка);
[bookmark: Par90]15.2. разрешение на строительство.
16. В случае если снос и (или) обрезка зеленых насаждений необходимы для обслуживания объектов инженерного благоустройства, надземных коммуникаций, к заявлению прилагаются:
[bookmark: Par92]16.1. разрешение на производство земляных работ;
[bookmark: Par93]16.2. схема территории, на которой планируется снос и (или) обрезка зеленых насаждений (в масштабе 1:500) с указанием охранной зоны и зоны производства работ.
17. В случае необходимости сноса зеленых насаждений, находящихся на земельных участках, не принадлежащих юридическим и (или) физическим лицам на праве собственности, для обеспечения доступа к объектам строительства (реконструкции), земельным участкам, предоставленным для индивидуального жилищного строительства, предусмотренных утвержденной и согласованной градостроительной документацией, к заявлению прилагаются:
[bookmark: Par95]17.1. градостроительный план земельного участка, к которому необходимо обеспечить доступ;
[bookmark: Par96]17.2. разрешение на строительство на земельном участке, к которому необходимо обеспечить доступ;
[bookmark: Par97]17.3. градостроительный план земельного участка для строительства проезда, улицы, внутриквартального проезда.
18. В случае необходимости сноса зеленых насаждений, находящихся на земельных участках, не принадлежащих юридическим и (или) физическим лицам на праве собственности, растущих ближе 5 метров от наружных стен зданий и сооружений, вызывающих повышенное затенение помещений, к заявлению прилагаются:
[bookmark: Par99]18.1. схема территории, на которой планируется снос и (или) обрезка зеленых насаждений (в масштабе 1:500) с указанием зеленых насаждений, подлежащих сносу, обрезке;
[bookmark: Par100]18.2. результаты исследований уровня освещенности, выполненные аккредитованной организацией.
19. В случае необходимости сноса зеленых насаждений, находящихся на земельных участках, предоставленных в аренду юридическим и (или) физическим лицам для целей, не связанных со строительством, к заявлению прилагаются:
[bookmark: Par102]19.1. правоустанавливающие документы на земельный участок;
[bookmark: Par103]19.2. схема расположения земельного участка на кадастровом плане территории, утвержденная в установленном законом порядке;
[bookmark: Par104]19.3. схема территории с указанием зеленых насаждений, подлежащих сносу.
[bookmark: Par105]20. В случае необходимости улучшения качественного и видового состава зеленых насаждений к заявлению прилагается схема территории, на которой планируется снос и (или) обрезка зеленых насаждений.
21. Документы, указанные в пунктах 12, 13.2, 13.3, 14.3, 15.1, 16.2, 18.1, 18.2, 19.3, 20 заявитель должен предоставить в администрацию поселения самостоятельно.
Документы, указанные в пунктах 13.1, 14.1, 14.2, 14.4, 15.2, 16.1, 17.1, 17.2, 19.2 заявитель вправе предоставить в администрацию поселения по собственной инициативе. Если документы не предоставлены заявителем, то они запрашиваются специалистами в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Документы, указанные в пункте 19.1 представляются заявителем самостоятельно, если право на земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним. Если право на земельный участок зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним и правоустанавливающие документы не предоставлены заявителем, то выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в отношении земельного участка запрашивается специалистами в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
22. Не допускается требовать от заявителя:
22.1. предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
22.2. предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия, муниципальными нормативными правовыми актами Малиновараккского сельского  поселения находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) иных подведомственных органу местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
23. Администрация поселения отказывает в приеме заявлении и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если:
23.1. заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание данного заявления;
23.2. к заявлению не приложены документы, указанные в пунктах 12, 13.2, 13.3, 14.3, 15.1, 16.2, 18.1, 18.2, 19.3, 20  настоящего административного регламента;
23.3. выявлено наличие в документах подчисток либо приписок, зачёркнутых слов и иных не оговорённых в них исправлений;
[bookmark: Par115]23.4. выявлено исполнение документов карандашом, а также наличие в документах серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание. 
24. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
24.1. несоответствие документов, прилагаемых к заявлению, перечням, указанным в пунктах 12, 13.2, 13.3, 14.3, 15.1, 16.2, 18.1, 18.2, 19.3, 20 настоящего административного регламента;
24.2.  выявление в представленных документах недостоверной информации;
24.3. несоответствие оснований для сноса зеленых насаждений, указанных заявителем, требованиям Правилам благоустройства территории Малиновараккского сельского  поселения;
24.4. решения, принятые надзорными органами о приостановлении деятельности заявителя в период срока выдачи разрешения.
25. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в сроки, установленные настоящим административным регламентом.
При отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставленные заявителем документы возвращаются заявителю.
26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
27. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в администрацию поселения осуществляется в день подачи заявителем заявления со всеми необходимыми документами. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, направленного со всеми необходимыми документами заявителем по почте, в том числе электронной почте, осуществляется в день их получения.
28. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
29. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места информирования заявителей, места для заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.
30. Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов, а также бланками заявлений и образцом его заполнения.
31. Места для ожидания в очереди на представление или получение документов должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, должны быть оборудованы стульями.
32. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
33. При организации рабочих мест для специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, должна быть предусмотрена возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения процедур, требования к порядку их выполнения
[bookmark: Par122][bookmark: Par156]34. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
- минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;
- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, на официальном сайте администрации поселения;
- простота и ясность изложения информационных материалов;
- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляются прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
- культура обслуживания заявителей;
- точность предоставления муниципальной услуги.
35. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием жалоб заявителей на:
- наличие очередей при приеме и получении документов;
- нарушение сроков предоставления услуги;
- некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муниципальных служащих, участвовавших в предоставлении муниципальной услуги;
- безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение прав и законных интересов заявителей.
36. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием, проверка и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления и документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
- подготовка разрешения на снос зеленого насаждения;
- подготовка мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
37. Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом администрации при предоставлении муниципальной услуги составляет до 20 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.
38. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги о присвоении наименования является поступление в администрацию поселения заявления в письменной форме или в форме электронного документа с приложением документов в письменной форме или электронной форме, указанных в пунктах 12, 13.2, 13.3, 14.3, 15.1, 16.2, 18.1, 18.2, 19.3, 20  настоящего административного регламента. 
39. При приеме заявления об оказании муниципальной услуги специалист устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющей личность, и полномочия заявителя. 
40. При получении документов специалист проверяет надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов, указанных в пунктах 12, 13.2, 13.3, 14.3, 15.1, 16.2, 18.1, 18.2, 19.3, 20  настоящего административного регламента. Копии представленных документов заверяются специалистом администрации поселения на основе оригиналов документов. 
34. В случае выявления оснований, установленных пунктом 23 настоящего административного регламента, специалист возвращает документы заявителю, разъясняет ему причины возврата и предлагает принять меры по их устранению.
35. В случае отсутствия оснований, установленных пунктом 23 настоящего административного регламента, специалист администрации поселения в установленном порядке регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений и информирует заявителя о номере и дате регистрации.
36. В течение 3-х дней с момента регистрации заявление и документы передаются на рассмотрение в комиссию по обследованию зеленых насаждений при администрации поселения (далее - комиссия).
37. В целях объективного рассмотрения заявления и решения вопроса о возможности сноса и обрезки зеленых насаждений комиссией выполняется обследование зеленых насаждений.
По результатам обследования зеленых насаждений составляется акт обследования, схема расположения зеленых насаждений, подлежащих сносу или обрезке, предварительно определяется форма и размер компенсации за утрату зеленых насаждений (расчет восстановительной стоимости или объем компенсационного озеленения).
38. Решение о выдаче разрешения принимается комиссией на заседании путем простого голосования после рассмотрения заявления и обсуждения представленных материалов обследования зеленых насаждений.
Одновременно комиссией принимается решение об оплате восстановительной стоимости или о согласовании выполнения работ по компенсационному озеленению с указанием объекта и объемов компенсационного озеленения, об освобождении от выполнения вышеуказанных компенсационных мероприятий.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 24 настоящего административного регламента, комиссия принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
39. Оформление разрешения (приложение №2 к настоящему административному регламенту) выполняется на основании принятых решений комиссии.
Срок действия разрешения – два  года с момента выдачи.
40. Все документы готовятся в двух экземплярах, регистрируются и один из экземпляров выдается заявителю, другой храниться в администрации поселения.
[bookmark: Par183]4. Формы контроля за исполнением административного регламента
    41. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется путем проведения:
- текущих проверок соблюдения и исполнения специалистами административного регламента;
- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации поселения административного регламента на основании планов работы администрации поселения;
- внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами и должностными лицами административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручению Главы Малиновараккского сельского  поселения, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение административного регламента
42. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков исполнения административных процедур, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц и специалистов.
43. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистами по исполнению административного регламента осуществляется заместителем Главы поселения.
44. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается должностным лицом администрации поселения в форме распоряжения.
45. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным администрацией поселения.
46. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется соблюдение специалистами сроков и последовательности исполнения административных процедур, устранение нарушения и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок. 
47. Специалисты и должностные лица администрации поселения несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
48. Специалисты и должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и заключенными с ними трудовыми договорами.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) специалистов комитета, должностных лиц администрации поселения, а также принимаемых ими решений при представлении муниципальной услуги
 49. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.
50. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
50.1. нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
50.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
50.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных административным регламентом;
50.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
50.5. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
50.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
50.7. отказ администрации поселения, должностного лица администрации поселения  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
51. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию поселения.
52. Жалоба должна содержать:
52.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации поселения или специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
52.2. 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;
52.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации поселения, должностного лица администрации поселения или специалиста;
52.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации поселения, должностного лица администрации поселения или специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
53. Жалоба на действия (бездействие) специалистов, непосредственно оказывающих муниципальную услугу, принятые ими решения может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке Главе Малиновараккского сельского  поселения. 
54. Жалоба, поступившая в администрацию поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации поселения, должностного лица администрации поселения в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
55. По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения принимает одно из следующих решений:
55.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией поселения 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;
55.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
56. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
57. Заявитель вправе оспорить действия (бездействие) и решения, принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
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Приложение №1
к административному регламенту 
«Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»



                          Главе Малиновараккского сельского  поселения
                                    _______________________________________
                                                   (Ф.И.О.)
                                    от_____________________________________
                                        (Ф.И.О. заявителя)
                               ____________________________________________
                               (адрес регистрации, фактического проживания)
                               ____________________________________________
(телефон)



[bookmark: Par246]Заявление

_______________________________________________________________________
(наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)
_______________________________________________________________________
        физического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты, телефон, факс)

    Прошу  выдать  разрешение  на  снос, обрезку зеленых насаждений (нужное подчеркнуть), произрастающих по адресу:
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
в связи с ______________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
Прилагаемые документы: (перечислить прилагаемые документы)
1.
2.
3.
………




«___»________________ г.    		_____________________________
								(подпись заявителя)






[bookmark: Par274]Приложение №2
к административному регламенту 
«Выдача разрешений на снос зеленых насаждений»

Исполняется на бланке администрации
Малиновараккского сельского  поселения 

                                ___________________________________________
                                ___________________________________________
                                ___________________________________________
                                (наименование Заявителя (ФИО – для  граждан,
                                полное наименование для юридических лиц)
                                его почтовый индекс и адрес)

[bookmark: Par298]                               

Разрешение  на снос, обрезку зеленых насаждений

   	Администрация Малиновараккского сельского  поселения на основании акта обследования зеленых насаждений разрешает снос, обрезку (нужное подчеркнуть)  зеленых насаждений (акт прилагается,    без   приложения    не    действительно)   после    оплаты восстановительной  стоимости  за снос зеленых  насаждений  либо письменного согласования на компенсационное озеленение.

    Приложение: акт обследования зеленых насаждений от ___________ N _____.



Глава Малиновараккского сельского поселения				С.О. Липаев
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Российская Федерация
Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  16


п. Малиновая Варакка		   				«21» марта  2016 года


«Об утверждении Административного регламента «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления в Малиновараккском  сельском поселении»


	В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 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, Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Малиновараккского сельского поселения,       Администрация Малиновараккского сельского поселения       
     
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

7. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления в Малиновараккском сельском поселении». (Приложение).
8. Специалисту I категории Администрации Малиновараккского сельского поселения Шутовой М.В. обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
9. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.




	Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения
	С.О. Липаев


                                                                                  







Приложение 
к постановлению Администрации
Малиновараккского сельского поселения
от 21 марта 2016 года  № 16 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления в Малиновараккском сельском поселении» 

Раздел 1. Общие положения
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления в Малиновараккском сельском поселении» (далее муниципальная услуга) (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения результатов и качества доступности исполнения муниципальной услуги, направленной на получение информации о деятельности органов местного самоуправления» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее заявители), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги 
Предоставление информации о деятельности органов местного самоуправления в Малиновараккском сельском поселении (далее муниципальная услуга).
2.2. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании: 
Конституции Российской Федерации; 
Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"; 
Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Устав Малиновараккского сельского поселения.
 2.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Малиновараккского сельского поселения непосредственно  специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения по адресу: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
2.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
размещение в средствах массового и электронного информирования, адресованных неограниченному кругу лиц информации о деятельности органов местного самоуправления;
получение заявителями информации, разъяснений о деятельности органов местного самоуправления;
отказ в предоставлении информации о деятельности органов местного самоуправления.
	2.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги
Заявителями муниципальной услуги являются физические и юридические лица.
2.6. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
2.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги:
Администрация Малиновараккского сельского поселения (далее - Администрация).
Место нахождения Администрации: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Почтовый адрес: 186671, Республика Карелия, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
Контактный телефон: 8 (814-39) 34-625.
Официальный сайт администрации Малиновараккского сельского поселения: http://malinovar.ru (далее – официальный сайт).
Адрес электронной почты: glavamalinovayavarakka@mail.ru.
График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги должностным лицом Администрации Малиновараккского сельского поселения:
	Понедельник - четверг
	9.00-13.00,
14.00-17.15

	пятница
	9.00-13.00,
14.00-17.00

	Суббота- воскресенье
	Выходной день


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.
2.6.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде индивидуального и публичного информирования.
Индивидуальное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
непосредственно в помещении Администрации, а также помещении подведомственного учреждения, по телефону, по электронной почте, а также в письменном виде.
Публичное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги о деятельности органов местного самоуправления осуществляется посредством размещения информации:
на сайте Администрации, в средствах массовой информации (СМИ), на информационных стендах.
Доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления обеспечивается следующими способами:
обнародование (опубликование) органами местного самоуправления информации о своей деятельности в средствах массовой информации;
размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в сети Интернет;
размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в помещениях, занимаемых указанными органами, и в иных отведенных для этих целей местах;
ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности органов местного самоуправления в помещениях, занимаемых указанными органами, а также через библиотечные и архивные фонды;
присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, на заседаниях коллегиальных органов местного самоуправления;
другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, а в отношении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления - также муниципальными правовыми актами.
На официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения размещается:
полная версия текста Административного регламента;
блок-схема, установленная согласно приложению №2 к Административному регламенту;
форма заявления на предоставление муниципальной услуги согласно приложению №1 к Административному регламенту. 
Информация, предоставляемая гражданам о муниципальной услуге, является открытой и общедоступной. 
Основными требованиями к информированию являются:
достоверность и полнота информации;
соблюдение сроков и порядка предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления;
четкость в изложении информации;
удобство и доступность получения информации.
Информирование о деятельности органов местного самоуправления осуществляется в соответствии с ФЗ от 09.02.2009 № 8–ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельность государственных органов и органов местного самоуправления.
2.6.3. Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется сотрудниками Администрации, обеспечивающими исполнение муниципальной услуги, или лиц их замещающими (далее – должностное лицо).
2.6.4. Консультация предоставляется по вопросам:
Требований к оформлению письменных обращений;
Мест и графиков личного приёма граждан;
Порядка и сроков рассмотрения обращений;
Порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения вопроса.
2.6.5. Основные требования при консультировании являются:
Компетентность;
Чёткость в изложении материала;
Полнота консультирования.
2.6.6. Консультирование осуществляется при личном обращении, с использованием средств массовой информации, информационных систем общего пользования (в том числе сети Интернет, почты и телефонной связи, электронной почты), а также в письменной форме.
2.6.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно, в корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.
2.6.8. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на вопросы, обратившемуся должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.6.9. Поступившее письменное обращение граждан регистрируется специалистом Администрации Малиновараккского сельского поселения в день поступления в Администрацию.
2.6.10. Общий срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации.
2.6.11. В случаях, когда необходимо запрашивать дополнительную информацию и материалы в иных государственных органах, органах местного самоуправления, Глава Администрации вправе продлить срок рассмотрения вопроса до 30 дней, уведомив гражданина, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения.
2.6.12. Запросы, не относящиеся к составу хранящихся в администрации поселения документов (непрофильные запросы), в течение 5 дней с момента их регистрации направляются по принадлежности в соответствующую организацию, где хранятся необходимые документы, при этом направляется уведомление гражданину о переадресации его запроса.
2.7. Основание для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги
2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано по следующим основаниям:
если документы, полученные в электронном виде не подписаны электронной подписью и (или) электронная подпись не соответствует требованиям Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» запрашиваемая информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну или сведения, относящиеся к информации ограниченного доступа;
в случае если в обращении заявителя не указаны фамилия заявителя и почтовой адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Исполнитель вправе оставить обращение заявителя без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом, в случае если в обращении заявителя содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
Ответ на обращение заявителя не дается и не направляется на рассмотрение, в случае если текст обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения заявителя сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, исполнитель вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию сельского поселения. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
2.7.2.	Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в виде уведомления с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.
Принятое решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги сообщается заявителю при личном обращении, по телефону или направляется по почте, электронной почте или иным доступным способом по указанному заявителем адресу.
Факт выдачи уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги отмечается в журнале регистрации уведомлений об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.8. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются исполнителями посредством личного 
обращения заявителя, направления документов по почте, электронной почте или иным доступным способом. 
Датой обращения и представления документов является день поступления и регистрации документов в журнале входящей корреспонденции.
Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.
Факт получения обращения заявителя в электронном виде подтверждается ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера.
2.8.2. При личном обращении прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы исполнителей.
2.8.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном разделом 3 Административного регламента.
2.8.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.8.5. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо обратиться с заявлением о предоставлении информации о деятельности органов местного самоуправления, оформленным согласно приложению №1 к Административному регламенту.
2.8.6. Образец заявления для получения муниципальной услуги можно получить у должностного лица лично, на официальном сайте администрации города, на федеральном или региональном портале 
В случае если имеется техническая возможность предоставления муниципальных услуг в электронном виде заявление заполняется в электронном виде согласно представленной на федеральном либо региональном портале электронной форме.
2.8.7. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставлением муниципальной услуги  могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи» и Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее ФЗ №210).
Запрос и иные документы, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 ФЗ №210 и части 1 статьи 21.2 ФЗ №210, признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными актами установлен и запрет на обращение за получением государственной или муниципальной услугой в электронной форме.
2.8.8. В соответствии со статьей 7 ФЗ №210 при предоставлении муниципальной услуги от заявителя не требуется осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 ФЗ №210.
От заявителя запрещается требовать:
предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 ФЗ №210 государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 ФЗ №210 перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги лично и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 10 минут.
2.11. Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 рабочий день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
2.12.1. Требования к присутственным местам:
прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях; 
присутственные места включают места для ожидания, информирования, консультации и приема заявителей;
помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам; 
места предоставления услуги должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время; 
в период с октября по май в местах ожидания размещаются специальные настенные вешалки для одежды.
2.12.2. Требования к местам для информирования.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 
информационными стендами;
стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов;
бумагой и ручками. 
2.12.3. Требования к местам ожидания:
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.
Места ожидания очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями или скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на каждого специалиста, ведущего прием документов.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и ручками для письма.
2.12.4. Требования к местам консультирования и  приема заявителей.
Место для приема заявителей муниципальной услуги должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и размещения документов. 
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги (за контролируемый период):
количество отказов в предоставлении муниципальной услуги      – 0 %;
количество услуг оказанных за отчетный период                      – по факту;
количество услуг оказанных в установленные сроки                  – 100 %;
нарушение сроков оказания услуг                                                       – 0;
количество обжалований решений и действий (бездействий)             – 0.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур 
0. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показаны на блок-схеме в приложении №2 к Административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги посредством индивидуального информирования включает в себя выполнение следующих административных процедур:
прием и регистрация заявления;
рассмотрение заявления;
подготовка и направление ответа.
3.2.1. Прием и регистрация обращения заявителя.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
	Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации обращения заявителя является поступление заявления исполнителю.
При личном обращении заявителя или при поступлении обращения по почте должностное лицо исполнителя:
регистрирует заявление в установленном порядке;
направляет заявление для рассмотрения руководителю исполнителя (иному лицу его замещающему).
При поступлении обращения заявителя в электронном виде должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов в электронном виде:
распечатывает обращение заявителя;
регистрирует обращение заявителя в установленном порядке;
подтверждает факт получения обращения заявителя  ответным сообщением в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;
направляет на рассмотрение руководителю исполнителя (иному лицу его замещающему).
3.2.2. Рассмотрение обращения заявителя.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.
Руководитель исполнителя (или лицо его замещающее):
- определяет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги;
- дает указания должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги в форме резолюции с отражением фамилии и инициалов должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, порядка и срока исполнения.
3.2.3. Подготовка и направление ответа.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 14 календарных дней.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения заявителя;
- рассматривает заявление на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- готовит ответ на обращение заявителя.
По результатам рассмотрения заявления в случае, если не выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит проект ответа на обращение заявителя и не позднее рабочего 1 дня до истечения срока предоставления муниципальной услуги в установленном порядке представляет на подпись руководителю исполнителя (иному лицу его замещающему).
После подписания ответа руководителем исполнителя (иным лицом его замещающим) должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет его заявителю по почте или иным способом, по указанному заявителем адресу. 
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных подпунктом 2.7.1 Административного регламента, должностное лицо оформляет отказ в порядке, установленном пунктом 2.7 Административного регламента.
3.3. Предоставление муниципальной услуги посредством публичного информирования осуществляется следующими способами:
- обнародование (опубликование) органами местного самоуправления информации о своей деятельности в средствах массовой информации;
- размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в сети Интернет;
- размещение органами местного самоуправления информации о своей деятельности в помещениях, занимаемых указанными органами, и в иных отведенных для этих целей местах;
- ознакомление граждан с информацией о деятельности органов местного самоуправления в помещениях, занимаемых указанными органами, а также через библиотечные и архивные фонды;
- присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, на заседаниях коллегиальных органов местного самоуправления;
- другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, а в отношении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления - также муниципальными правовыми актами.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1 Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
Раздел 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования Заявителем решений и действий (бездействия),  принятых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги
5.1 Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
5.2 Заявитель может обратиться с жалобой, 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 настоящим регламентом;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых не предусмотрено настоящим регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Малиновараккского сельского поселения.
2. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.
5.4 Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (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;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
7) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5 Жалоба, поступившая в Администрацию Малиновараккского  сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.6 По результатам рассмотрения жалобы Администрация Малиновараккского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:
7) 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 муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
8) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного пункте 5.6 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии пунктом 5.5 настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

     Приложение 1
 к административному регламенту

ФОРМА ОБРАЩЕНИЯ (ЗАЯВЛЕНИЯ)

                                         ГЛАВЕ 
МАЛИНОВАРАККСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
_______________________________________
ОТ______________________________________
_______________________________________
(ПОЛНОЕ НАИМЕНОВАНИЕ ЗАЯВИТЕЛЯ)

ЗАЯВЛЕНИЕ


ПРОШУ ПРЕДОСТАВИТЬ В ПОЛЬЗОВАНИЕ ИНФОРМАЦИЮ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ____________________________________________________________________
(УКАЗАТЬ ПОЛНОЕ НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА И ТЕМУ ИНТЕРЕСУЮЩЕЙ ИНФОРМАЦИИ)
В СРОКИ «___»_______201__Г. ПО «___»_______201__Г.

О РЕЗУЛЬТАТАХ РАССМОТРЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ ПРОШУ ИНФОРМИРОВАТЬ МЕНЯ _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(УКАЗЫВАЕТСЯ СПОСОБ: ФАКС, ПОЧТОВЫЙ АДРЕС, ЭЛЕКТРОННАЯ ПОЧТА, ПО ТЕЛЕФОНУ)



Дата                                                                                 Подпись

Приложение 2
 к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
ОБЩЕЙ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ В МАЛИНОВАРАККСКОМ СЕЛЬСКОМ ПОСЕЛЕНИИ»

 (
Подача (обращения) заявления о предоставлении муниципальной услуги
)






 (
Регистрация обращения (заявления) о предоставлении муниципальной услуги
)



 (
Принятие решения 
)


                                             



 (
Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
) (
Принятие решения об отказе в предоставлении
муниципальной услуги
)







 (
Р
азмещение в средствах массового и электронного информирования, адресованных неограниченному кругу лиц информации о деятельности 
органов местного самоуправления.
) (
Направление заявителям информации, 
разъяснений о деятельности органов местного самоуправлен
ия.
) (
Оформление и вручение заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
)
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Республика Карелия 
Лоухский муниципальный район
Администрация Малиновараккского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

21 марта  2016 года									 № 17


"Об утверждении Положения о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации Малиновараккского сельского поселения и урегулированию конфликта интересов"

В соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ  «О противодействии коррупции» , статьей 14.1 Федерального закона от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской  Федерации», статьей 9.2 Закона Республики Карелия от 24 июля 2014 № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия», пунктом 8 Указа Президента Российской Федерации от 1 июля 2010 года N 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов», пунктом 2 Порядка образования комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, утвержденного Указом Главы Республики Карелия от 25.12.2012 № 147, руководствуясь Уставом  муниципального образования «Малиновараккское сельское поселение»

Администрация Малиновараккского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных  служащих Администрации Малиновараккского сельского поселения и урегулированию конфликта интересов.
2. Считать утратившим силу с 21 марта 2016 года Постановление администрации Малиновараккского сельского поселения от 10 июля 2015 года 18№ 4 «Об утверждении Положения о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации Малиновараккского сельского поселения и урегулированию конфликта интересов».
3.   Обнародовать (опубликовать) настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Администрации Малиновараккского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
4.   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5.   Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.



Глава
Малиновараккского 
сельского поселения                                 					С.О. Липаев



Утверждено 
Постановлением Администрации
Малиновараккского сельского поселения 
от «21» марта  2016 г. N 17 

[bookmark: Par34]ПОЛОЖЕНИЕ
о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению 
муниципальных  служащих Администрации Малиновараккского сельского поселения и урегулированию конфликта интересов

1. Настоящим Положением определяется порядок формирования и деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации Малиновараккского сельского поселения (далее – муниципальные служащие) и урегулированию конфликта интересов (далее - комиссия), образуемой в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской  Федерации».
2. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Конституцией Республики Карелия, законами Республики Карелия, актами Главы Республики Карелия и Правительства Республики Карелия, настоящим Положением.
3. Основной задачей комиссии является содействие Администрации Малиновараккского сельского поселения :
а) в обеспечении соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, а также в обеспечении исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской  Федерации», другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению и (или) требования об урегулировании конфликта интересов);
б) в осуществлении мер по предупреждению коррупции.
4. Комиссия рассматривает вопросы, связанные с соблюдением требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов, в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Малиновараккского сельского поселения .
5. Комиссия образуется распоряжением Администрации Малиновараккского сельского поселения , определяющим состав комиссии.
В состав комиссии входят председатель комиссии, его заместитель, секретарь комиссии и иные члены комиссии. Все члены комиссии при принятии решений обладают равными правами.
В отсутствие председателя комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии.
6. Главой Малиновараккского сельского поселения (далее Глава) назначаются:
председатель комиссии;
заместитель председателя комиссии из числа членов комиссии, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Малиновараккского сельского поселения ;
секретарь комиссии, являющийся специалистом по вопросам муниципальной службы и кадров, делопроизводства или бухгалтерского учета Администрации Малиновараккского сельского поселения, либо должностное лицо в Администрации Малиновараккского сельского поселения ответственное за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений;
иные члены комиссии.
Членами комиссии являются:
а) работник администрации  Малиновараккского сельского поселения ответственный за вопросы муниципальной службы и кадров, делопроизводства  или бухгалтерского учета Администрации Малиновараккского сельского поселения ;
б) муниципальный служащий (муниципальные служащие) Администрации Малиновараккского сельского поселения ;
[bookmark: Par58]в) представитель муниципального учреждения культуры Малиновараккского сельского поселения;
[bookmark: Par59]7. Глава Малиновараккского сельского поселения может принять решение о включении в состав комиссии:
а) депутатов представительного органа Администрации Малиновараккского сельского поселения ;
б) представителей общественных организаций;
в) представителя профсоюзной организации, действующей в установленном порядке в Администрации Малиновараккского сельского поселения .
8. Лица, указанные в подпункте «в» пункта 6 и в пункте 7 настоящего Положения, включаются в состав комиссии в установленном порядке по согласованию с учреждением культуры, иными учреждениями и   общественными организациями,  профсоюзной организацией, действующей в установленном порядке в Администрации Малиновараккского сельского поселения, на основании запроса Главы.
Число членов комиссии, указанных в подпункте «в» пункта 6 и в пункте 7 настоящего Положения, не являющихся муниципальными служащими, должно составлять не менее одной четверти от общего числа членов комиссии.
Члены комиссии информируются о дате, месте и времени заседания комиссии не менее чем за 3 дня до заседания комиссии.
9. Состав комиссии формируется таким образом, чтобы исключить возможность возникновения конфликта интересов, который мог бы повлиять на принимаемые комиссией решения.
10. В заседаниях комиссии с правом совещательного голоса участвуют:
а) непосредственный руководитель муниципального служащего, в отношении которого комиссией рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов, и определяемые председателем комиссии муниципальные служащие, замещающие в Администрации Малиновараккского сельского поселения должности муниципальной службы, аналогичные должности, замещаемой муниципальным служащим, в отношении которого комиссией рассматривается этот вопрос; 
б) другие муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в Администрации Малиновараккского сельского поселения; специалисты, которые могут дать пояснения по вопросам муниципальной службы и вопросам, рассматриваемым комиссией; должностные лица других государственных органов, органов местного самоуправления; представители заинтересованных организаций; представитель муниципального служащего, в отношении которого комиссией рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов, - по решению председателя комиссии, принимаемому в каждом конкретном случае отдельно не менее чем за три дня до дня заседания комиссии на основании ходатайства муниципального служащего, в отношении которого комиссией рассматривается этот вопрос, или любого члена комиссии.
[bookmark: Par68]Не менее чем за 3 дня до заседания комиссии ее председателем утверждается перечень лиц, участвующих в заседании комиссии с правом совещательного голоса, которые в этот же срок информируются о дате, месте и времени заседания комиссии.
11. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа членов комиссии. Проведение заседаний с участием только членов комиссии, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Малиновараккского сельского поселения, недопустимо.
12. При возникновении прямой или косвенной личной заинтересованности члена комиссии, которая может привести к конфликту интересов при рассмотрении вопроса, включенного в повестку дня заседания комиссии, он обязан до начала заседания заявить об этом. В таком случае заседание комиссии проводится в отсутствие данного члена комиссии.
[bookmark: Par72]13. Основаниями для проведения заседания комиссии являются:
[bookmark: Par73]а) представление Главой  Малиновараккского сельского поселения в соответствии с пунктом 20 Порядка проведения проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в перечни должностей, установленные муниципальными нормативными правовыми актами, муниципальными служащими, замещающими указанные должности, достоверности и полноты
сведений, представляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами», утвержденного Указом Главы Республики Карелия от 18 декабря 2012 года N 145, материалов проверки, свидетельствующих:
о представлении муниципальным служащим недостоверных или неполных сведений, предусмотренных подпунктом «а» пункта 1 названного Порядка;
о несоблюдении муниципальным служащим требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов;
[bookmark: Par76]б) поступившее в Администрацию Малиновараккского сельского поселения:
[bookmark: Par77]обращение гражданина, замещавшего в Администрации Малиновараккского сельского поселения должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, утвержденный муниципальным нормативным правовым актом, о даче согласия на замещение должности в коммерческой или некоммерческой организации либо на выполнение работы на условиях гражданско-правового договора в коммерческой или некоммерческой организации, если отдельные функции по государственному управлению этой организацией входили в его должностные (служебные) обязанности, до истечения двух лет со дня увольнения с муниципальной службы;
заявление муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в Администрации Малиновараккского сельского поселения, о невозможности по объективным причинам представить сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
заявление муниципального служащего о невозможности выполнить требования Федерального закона от 7 мая 2013 г. N 79-ФЗ "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами" (далее - Федеральный закон "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами") в связи с арестом, запретом распоряжения, наложенными компетентными органами иностранного государства в соответствии с законодательством данного иностранного государства, на территории которого находятся счета (вклады), осуществляется хранение наличных денежных средств и ценностей в иностранном банке и (или) имеются иностранные финансовые инструменты, или в связи с иными обстоятельствами, не зависящими от его воли или воли его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
уведомление муниципального служащего о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов;
[bookmark: Par79]в) представление Главы Малиновараккского сельского поселения или любого члена комиссии, касающееся обеспечения соблюдения муниципальным служащим требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов либо осуществления в Администрации Малиновараккского сельского поселения мер по предупреждению коррупции;
г) представление Главой Малиновараккского сельского поселения, материалов проверки, свидетельствующих о представлении муниципальным служащим недостоверных или неполных сведений, предусмотренных частью 1 статьи 3 Федерального закона от 3 декабря 2012 г. N 230-ФЗ "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам" (далее - Федеральный закон "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам");
д) поступившее в соответствии с частью 4 статьи 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» в Администрацию Малиновараккского сельского поселения уведомление коммерческой или некоммерческой организации о заключении с гражданином, замещавшим должность муниципальной службы в Администрации Малиновараккского сельского поселения, трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг), если отдельные функции муниципального управления данной организацией входили в его должностные обязанности, исполняемые во время замещения должности в Администрации Малиновараккского сельского поселения,  при условии, что указанному гражданину комиссией ранее было отказано во вступлении в трудовые и гражданско-правовые отношения с указанной организацией или что вопрос о даче согласия такому гражданину на замещение им должности в коммерческой или некоммерческой организации либо на выполнение им работы на условиях гражданско-правового договора в коммерческой или некоммерческой организации комиссией не рассматривался.
14. Комиссия не рассматривает сообщения о преступлениях и административных правонарушениях, а также анонимные обращения, не проводит проверки по фактам нарушения служебной дисциплины.
15. Обращение, указанное в абзаце втором подпункта «б» пункта 13 настоящего Положения, подается гражданином, замещавшим должность муниципальной службы в Администрацию Малиновараккского сельского поселения,  В обращении указываются: фамилия, имя, отчество гражданина, дата его рождения, адрес места жительства, замещаемые должности в течение последних двух лет до дня увольнения с муниципальной службы, наименование, местонахождение коммерческой или некоммерческой организации, характер ее деятельности, должностные (служебные) обязанности, исполняемые гражданином во время замещения им должности муниципальной  службы, функции по муниципальному управлению в отношении коммерческой или некоммерческой организации, вид договора (трудовой или гражданско-правовой), предполагаемый срок его действия, сумма оплаты за выполнение (оказание) по договору работ (услуг). В  Администрации Малиновараккского сельского поселения осуществляется рассмотрение обращения, по результатам которого подготавливается мотивированное заключение по существу обращения с учетом требований статьи 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 
16. Обращение, указанное в абзаце втором подпункта «б» пункта 13 настоящего Положения, может быть подано муниципальным служащим, планирующим свое увольнение с муниципальной службы, и подлежит рассмотрению комиссией в соответствии с настоящим Положением.
17. Уведомление, указанное в подпункте «д» пункта 13 настоящего Положения, рассматривается Администрацией Малиновараккского сельского поселения которая осуществляет подготовку мотивированного заключения о соблюдении гражданином, замещавшим должность муниципальной службы в Администрации Малиновараккского сельского поселения , требований статьи 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 
17.1. Уведомление, указанное в абзаце пятом подпункта "б" пункта 13 настоящего Положения, рассматривается Администрацией Малиновараккского сельского поселения, которое осуществляет подготовку мотивированного заключения по результатам рассмотрения уведомления.
17.2. При подготовке мотивированного заключения по результатам рассмотрения обращения, указанного в абзаце втором подпункта "б" пункта 13 настоящего Положения, или уведомлений, указанных в абзаце пятом подпункта "б" и подпункте "д" пункта 13 настоящего Положения, должностные лица Администрации Малиновараккского сельского поселения, имеют право проводить собеседование с муниципальным служащим, представившим обращение или уведомление, получать от него письменные пояснения, а Глава Малиновараккского сельского поселения или его заместитель, специально на это уполномоченный, может направлять в установленном порядке запросы в государственные органы, органы местного самоуправления и заинтересованные организации. Обращение или уведомление, а также заключение и другие материалы в течение семи рабочих дней со дня поступления обращения или уведомления представляются председателю комиссии. В случае направления запросов обращение или уведомление, а также заключение и другие материалы представляются председателю комиссии в течение 45 дней со дня поступления обращения или уведомления. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней.
18. Председатель комиссии при поступлении к нему информации, содержащей основания для проведения заседания комиссии:
а) в 10-дневный срок назначает дату заседания комиссии. При этом дата заседания комиссии не может быть назначена позднее 20 дней со дня поступления указанной информации, за исключением случаев, предусмотренных пунктами 19 и 20 настоящего Положения;
б) организует ознакомление муниципального служащего, в отношении которого комиссией рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов, его представителя, членов комиссии и других лиц, участвующих в заседании комиссии, с информацией, поступившей в Администрации Малиновараккского сельского поселения , и с результатами ее проверки;
в) рассматривает ходатайства о приглашении на заседание комиссии лиц, указанных в подпункте «б» пункта 10 настоящего Положения, принимает решение об их удовлетворении (об отказе в удовлетворении) и о рассмотрении (об отказе в рассмотрении) в ходе заседания комиссии дополнительных материалов.
19. Заседание комиссии по рассмотрению заявления, указанного в абзацах третьем и четвертом подпункта «б» пункта 13 настоящего Положения, как правило, проводится не позднее одного месяца со дня истечения срока, установленного для представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
20. Уведомление, указанное в подпункте «д» пункта 13 настоящего Положения, как правило, рассматривается на очередном (плановом) заседании комиссии.
21. Заседание комиссии проводится, как правило, в присутствии муниципального служащего, в отношении которого рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов, или гражданина, замещавшего должность муниципальной службы в Администрации Малиновараккского сельского поселения. О намерении лично присутствовать на заседании комиссии муниципальный служащий или гражданин указывает в обращении, заявлении или уведомлении, представляемых в соответствии с подпунктом "б" пункта 13 настоящего Положения.
21.1. Заседания комиссии могут проводиться в отсутствие муниципального служащего или гражданина в случае:
а) если в обращении, заявлении или уведомлении, предусмотренных подпунктом "б" пункта 13 настоящего Положения, не содержится указания о намерении муниципального служащего или гражданина лично присутствовать на заседании комиссии;
б) если муниципальный служащий или гражданин, намеревающиеся лично присутствовать на заседании комиссии и надлежащим образом извещенные о времени и месте его проведения, не явились на заседание комиссии.
 22. На заседании комиссии заслушиваются пояснения муниципального служащего или гражданина, замещавшего должность муниципальной службы в Администрации Малиновараккского сельского поселения (с их согласия), и иных лиц, рассматриваются материалы по существу вынесенных на данное заседание вопросов, а также дополнительные материалы.
23. Члены комиссии и лица, участвовавшие в ее заседании, не вправе разглашать сведения, ставшие им известными в ходе работы комиссии.
[bookmark: Par88]24. По итогам рассмотрения вопроса, указанного в абзаце втором подпункта «а» пункта 13 настоящего Положения, комиссия принимает одно из следующих решений:
а) установить, что сведения, представленные муниципальным служащим в соответствии с подпунктом «а» пункта 1 Порядка проведения проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в перечни должностей, установленные муниципальными нормативными правовыми актами, муниципальными служащими, замещающими указанные должности, достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами», утвержденного Указом Главы Республики Карелия от 18 декабря 2012 года N 145, являются достоверными и полными;
б) установить, что сведения, представленные муниципальным служащим в соответствии с подпунктом «а» пункта 1 Порядка, названного в подпункте «а» настоящего пункта, являются недостоверными и (или) неполными. В этом случае комиссия рекомендует Председателю применить к муниципальному служащему конкретную меру ответственности.
25. По итогам рассмотрения вопроса, указанного в абзаце третьем подпункта «а» пункта 13 настоящего Положения, комиссия принимает одно из следующих решений:
а) установить, что муниципальный служащий соблюдал требования к служебному поведению и (или) требования об урегулировании конфликта интересов;
б) установить, что муниципальный служащий не соблюдал требования к служебному поведению и (или) требования об урегулировании конфликта интересов. В этом случае комиссия рекомендует Председателю указать муниципальному служащему на недопустимость нарушения требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов либо применить к муниципальному служащему конкретную меру ответственности.
26. По итогам рассмотрения вопроса, указанного в абзаце втором подпункта «б» пункта 13 настоящего Положения, комиссия принимает одно из следующих решений:
а) дать гражданину согласие на замещение должности в коммерческой или некоммерческой организации либо на выполнение работы на условиях гражданско-правового договора в коммерческой или некоммерческой организации, если отдельные функции по муниципальному управлению этой организацией входили в его должностные обязанности;
б) отказать гражданину в замещении должности в коммерческой или некоммерческой организации либо в выполнении работы на условиях гражданско-правового договора в коммерческой или некоммерческой организации, если отдельные функции по муниципальному управлению этой организацией входили в его должностные обязанности, и мотивировать свой отказ.
27. По итогам рассмотрения вопроса, указанного в абзаце третьем подпункта «б» пункта 13 настоящего Положения, комиссия принимает одно из следующих решений:
а) признать, что причина непредставления муниципальным служащим сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей является объективной и уважительной;
б) признать, что причина непредставления муниципальным служащим сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей не является уважительной. В этом случае комиссия рекомендует муниципальному служащему принять меры по представлению указанных сведений;
в) признать, что причина непредставления муниципальным служащим сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей необъективна и является способом уклонения от представления указанных сведений. В этом случае комиссия рекомендует Председателю применить к муниципальному служащему конкретную меру ответственности.
27.1. По итогам рассмотрения вопроса, указанного в абзаце четвертом подпункта "б" пункта 13 настоящего Положения, комиссия принимает одно из следующих решений:
а) признать, что обстоятельства, препятствующие выполнению требований Федерального закона "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами", являются объективными и уважительными;
б) признать, что обстоятельства, препятствующие выполнению требований Федерального закона "О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами", не являются объективными и уважительными. В этом случае комиссия рекомендует руководителю органа местного самоуправления применить к муниципальному служащему конкретную меру ответственности.
27.2. По итогам рассмотрения вопроса, указанного в абзаце пятом подпункта "б" пункта 13 настоящего Положения, комиссия принимает одно из следующих решений:
а) признать, что при исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей конфликт интересов отсутствует;
б) признать, что при исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей личная заинтересованность приводит или может привести к конфликту интересов. В этом случае комиссия рекомендует муниципальному служащему и (или) руководителю органа местного самоуправления принять меры по урегулированию конфликта интересов или по недопущению его возникновения;
в) признать, что муниципальный служащий не соблюдал требования об урегулировании конфликта интересов. В этом случае комиссия рекомендует руководителю органа местного самоуправления применить к муниципальному служащему конкретную меру ответственности.
       28. По итогам рассмотрения вопроса, указанного в подпункте "г" пункта 13 настоящего Положения, комиссия принимает одно из следующих решений:
       а) признать, что сведения, представленные муниципальным служащим в соответствии с частью 1 статьи 3 Федерального закона "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам", являются достоверными и полными;
б) признать, что сведения, представленные муниципальным служащим в соответствии с частью 1 статьи 3 Федерального закона "О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам", являются недостоверными и (или) неполными. В этом случае комиссия рекомендует Председателю применить к нему конкретную меру ответственности и (или) направить материалы, полученные в результате осуществления контроля за расходами, в органы прокуратуры и (или) иные государственные органы в соответствии с их компетенцией.
29. По итогам рассмотрения вопроса, указанного в подпункте «д» пункта 13 настоящего Положения, комиссия принимает в отношении гражданина, замещавшего должность муниципальной службы в Администрации Малиновараккского сельского поселения , одно из следующих решений:
а) дать согласие на замещение им должности в коммерческой или некоммерческой организации либо на выполнение работы на условиях гражданско-правового договора в коммерческой или некоммерческой организации, если отдельные функции по муниципальному управлению этой организацией входили в его должностные обязанности;
б) установить, что замещение им на условиях трудового договора должности в коммерческой или некоммерческой организации и (или) выполнение в коммерческой или некоммерческой организации работ (оказание услуг) нарушают требования статьи 12 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». В этом случае комиссия рекомендует Руководителю проинформировать об указанных обстоятельствах органы прокуратуры и уведомившую организацию.
30. По итогам рассмотрения вопросов, предусмотренных подпунктами "а", "б","г" и «д» пункта 13 настоящего Положения, при наличии к тому оснований комиссия может принять иное, чем предусмотрено пп. 24-29 настоящего Положения, решение. Основания и мотивы принятия такого решения должны быть отражены в протоколе заседания комиссии.
31. По итогам рассмотрения вопроса, предусмотренного подпунктом «в» пункта 13 настоящего Положения, комиссия принимает соответствующее решение.
32. Для исполнения решений комиссии могут быть подготовлены проекты нормативных правовых актов Администрации Малиновараккского сельского поселения, решений или поручений Главы, которые в установленном порядке представляются на рассмотрение Главы.
33. Решения комиссии по вопросам, указанным в пункте 13 настоящего Положения, принимаются тайным голосованием (если комиссия не примет иное решение) простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии.
34. Решения комиссии оформляются протоколами, которые подписывают члены комиссии, принимавшие участие в ее заседании. Решения комиссии, за исключением решения, принимаемого по итогам рассмотрения вопроса, указанного в абзаце втором подпункта «б» пункта 13 настоящего Положения, для Главы носят рекомендательный характер. Решение, принимаемое по итогам рассмотрения вопроса, указанного в абзаце втором подпункта "б" пункта 13 настоящего Положения, носит обязательный характер.
35. В протоколе заседания комиссии указываются:
а) дата заседания комиссии, фамилии, имена, отчества, должности членов комиссии и других лиц, присутствующих на заседании;
б) формулировка каждого из рассматриваемых на заседании комиссии вопросов с указанием фамилии, имени, отчества, должности муниципального служащего, в отношении которого рассматривается вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов;
в) предъявляемые к муниципальному служащему претензии, материалы, на которых они основываются;
г) содержание пояснений муниципального служащего и других лиц по существу предъявляемых претензий;
д) фамилии, имена, отчества выступивших на заседании лиц и краткое изложение их выступлений;
е) источник информации, содержащей основания для проведения заседания комиссии, дата поступления информации в Администрации Малиновараккского сельского поселения;
ж) другие сведения;
з) результаты голосования;
и) решение и обоснование его принятия.
36. Член комиссии, несогласный с ее решением, вправе в письменной форме изложить свое мнение, которое подлежит обязательному приобщению к протоколу заседания комиссии и с которым должен быть ознакомлен муниципальный служащий.
37. Копии протокола заседания комиссии в 7-дневный срок со дня заседания направляются Главе, полностью или в виде выписок из него - муниципальному служащему, а также по решению комиссии - иным заинтересованным лицам.
38. Глава  обязан рассмотреть протокол заседания комиссии и вправе учесть, в пределах своей компетенции, содержащиеся в нем рекомендации при принятии решения о применении к муниципальному служащему мер ответственности, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также по иным вопросам организации противодействия коррупции. О рассмотрении рекомендаций комиссии и принятом решении Глава в письменной форме уведомляет комиссию в месячный срок со дня поступления к нему протокола заседания комиссии. Решение Главы оглашается на ближайшем заседании комиссии и принимается к сведению без обсуждения.
39. В случае установления комиссией признаков дисциплинарного проступка в действиях (бездействии) муниципального служащего информация об этом представляется Главе для решения вопроса о применении к муниципальному служащему мер ответственности, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации.
40. В случае установления комиссией факта совершения муниципальным служащим действия (факта бездействия), содержащего признаки административного правонарушения или состава преступления, председатель комиссии обязан передать информацию о совершении указанного действия (бездействии) и подтверждающие такой факт документы в правоприменительные органы в 3-дневный срок, а при необходимости - немедленно.
41. Копия протокола заседания комиссии или выписка из него приобщается к личному делу муниципального служащего, в отношении которого рассмотрен вопрос о соблюдении требований к служебному поведению и (или) требований об урегулировании конфликта интересов.
42. Выписка из решения комиссии, заверенная подписью секретаря комиссии и печатью Администрации Малиновараккского сельского поселения, вручается гражданину, замещавшему должность муниципальной службы в Администрации Малиновараккского сельского поселения , в отношении которого рассматривался вопрос, указанный в абзаце втором подпункта «б» пункта 13 настоящего Положения, под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением по указанному им в обращении адресу не позднее одного рабочего дня, следующего за днем проведения соответствующего заседания комиссии.
43. Организационно-техническое и документационное обеспечение деятельности комиссии, а также информирование членов комиссии и лиц, принимающих участие в заседании комиссии с правом совещательного голоса, о вопросах, включенных в повестку дня, о дате, времени и месте проведения заседания, ознакомление членов комиссии с материалами, представляемыми для обсуждения на заседании комиссии, осуществляется секретарем Комиссии.
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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ
ЛОУХСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
СОВЕТ МАЛИНОВАРАККСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


РЕШЕНИЕ № 67

XVI сессии III созыва



п. Малиновая Варакка							22 марта 2016 года
                                             

Об итогах работы Главы Малиновараккского
сельского поселения и администрации
Малиновараккского сельского поселения
за 2015 год,



Заслушав отчет Главы Малиновараккского сельского поселения по результатам деятельности Главы и администрации Малиновараккского сельского поселения за 2015 год  


Совет Малиновараккского сельского поселения 

РЕШИЛ:

Работу Главы Малиновараккского сельского поселения и администрации Малиновараккского сельского поселения, по результатам деятельности за 2015 год принять к сведению и признать удовлетворительной.





Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения                                                       			    С.О. Липаев 









Уважаемые депутаты Совета Малиновараккского сельского поселения, уважаемые жители Малиновараккского сельского поселения и гости сегодняшней сессии.

1. Общая информация по Малиновараккскому сельскому поселению на 01.01.2016 года. 
Малиновараккское сельское поселение (далее Поселение) образовано 01 января 2006 года.
В состав Поселения входят следующие населенные пункты: п.Малиновая Варакка (административный центр), п.Хетоламбина, п. Тэдино, п. Карельский, п. Приморский, деревни Черная Река, Нижняя Пулонга, Нильмогуба, Нильмоозеро, станции Полярный Круг, Кереть, Котозеро.
Площадь поселения 2040 кв.км, территория граничит с территориями Мурманской области, Кестеньгского сельского поселения, Амбарнского сельского поселения, Плотинского сельского поселения, Чупинского городского поселения и Лоухского городского поселения.
На 01 января 2016 года на территории поселения осуществляют свою деятельность предприятия, учреждения, организации различных форм собственности и их структурные подразделения, в частности:
· Администрация Малиновараккского сельского поселения.
· Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Кристалл» Малиновараккского сельского поселения;
· 3 фельдшерско-акушерских пункта ГБУЗ РК «Лоухская ЦРБ»;
· 3 отделения почтовой связи УФПС Республики Карелия Филиала ФГУП «Почта России»;
· Управляющая компания в лице ООО «ЖКУ-Гарант»
· Теплоснабжающая организация ООО «КАРЕЛЭНЕРГОРЕСУРС» и ее подрядная организация  - ООО «Лоухские тепловые сети» - в п. Малиновая Варакка,  п. Хетоламбина;
· 5 магазинов принадлежащих ООО «София», ООО «Карина», ИП «Кравцова Е.И.».
· 2  кафе – ООО «Катран-Ойл» и ИП Иванов;
· в сфере туризма: ПАО "Компания ПОЛЯРНЫЙ КРУГ" (д. Нильмогуба), ООО «БЕЛОЕ МОРЕ» (д. Нижняя Пулонга»);

2. Исполнение полномочий органами местного самоуправления  Малиновараккского сельского поселения.  
Администрация Малиновараккского сельского поселения осуществляет свою деятельность в соответствии с полномочиями, установленными  Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее Федеральный закон № 131-ФЗ).
2.1. В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.05.2014 N 136-ФЗ, в специальный закон регламентирующий вопросы местного значения органов местного самоуправления - Федеральный закон Российской	 Федерации от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», были внесены изменения, в части вопросов местного значения сельских поселений и муниципальных районов. В частности, указанным федеральным законом из 38 вопросов местного значения сельских поселений	 было изъято и передано на уровень муниципальных районов 25 вопросов местного значения сельских поселений, при этом субъектам Российской Федерации было разрешено закреплять за сельскими поселения какие-либо полномочия из числа изъятых вышеназванным федеральным законом. 
В соответствии с вышеназванным Федеральным законом к вопросам местного значения поселений отнесены следующие 13 полномочий:
1) составление и рассмотрение проекта бюджета поселения, утверждение и исполнение бюджета поселения, осуществление контроля за его исполнением, составление и утверждение отчета об исполнении бюджета поселения;
2) установление, изменение и отмена местных налогов и сборов поселения;
3) владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения;
4) обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения;
5) создание условий для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;
6) создание условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры;
7) обеспечение условий для развития на территории поселения физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения;
8) формирование архивных фондов поселения;
9) утверждение правил благоустройства территории поселения, устанавливающих в том числе требования по содержанию зданий (включая жилые дома), сооружений и земельных участков, на которых они расположены, к внешнему виду фасадов и ограждений соответствующих зданий и сооружений, перечень работ по благоустройству и периодичность их выполнения; установление порядка участия собственников зданий (помещений в них) и сооружений в благоустройстве прилегающих территорий; организация благоустройства территории поселения (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм), а также использования, охраны, защиты, воспроизводства городских лесов, лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах населенных пунктов поселения;
10) присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре;
11) содействие в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства;
12) организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении;
13) оказание поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин;
Помимо этого, на уровне Республики Карелия был принят Закон Республики Карелия от 22.12.2014 N 1852-ЗРК "О закреплении за сельскими поселениями в Республике Карелия вопросов местного значения", из содержания которого следует, что за сельскими поселениями, помимо вышеназванных 13 вопросов местного значения, закрепляются еще три полномочия, в частности:
1) дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения и обеспечение безопасности дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения;
3) предоставление помещения для работы на обслуживаемом административном участке поселения сотруднику, замещающему должность участкового уполномоченного полиции. 
Также в соответствии с соглашениями заключенными между Администрацией Малиновараккского сельского поселения и Администрацией Лоухского муниципального района, Администрации Малиновараккского сельского поселения были переданы полномочия по организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора на территории Малиновараккского сельского поселения, и  полномочия по организации ритуальных услуг и содержанию мест захоронений на территории  Малиновараккского сельского поселения.
Всего с 01.01.2015 года на уровне Малиновараккского сельского поселения остается порядка 18 вопросов местного значения из 38, установленных Федеральным законом. 
Помимо вышеназванных вопросов местного значения, переданных Малиновараккскому сельскому поселению, Администрацией Малиновараккского сельского поселения на 01.01.2015 года также исполняется государственное полномочие по первичному воинскому учету по документам первичного воинского учета, переданное в соответствии с Федеральным законом от 28.03.1998 N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе" и Постановлением Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 N 719 "Об утверждении Положения о воинском учете", за счет субвенции на осуществление первичного воинского учета на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты в размере 94 тыс. рублей. 
Также с 01.03.2015 года после вступления в силу изменений в Земельный кодекс Российской Федерации и Федеральный закон Российской Федерации от 25.10.2001 N 137-ФЗ "О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации", сельским и городским поселениям, в том числе Малиновараккскому сельскому поселению, было передано государственное полномочие по распоряжению земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена. 
Одно полномочие - по формированию, утверждению, исполнению бюджета поселения и контроль за исполнением данного бюджета, был передан в соответствии с соглашением заключенным между Администрацией Малиновараккского сельского поселения и Администрацией Лоухского муниципального района, на уровень Лоухского муниципального района, и исполнялся Финансовым управлением Лоухского муниципального района.
Далее по полномочиям.
2.2. Составление и рассмотрение проекта бюджета поселения, утверждение и исполнение бюджета поселения, осуществление контроля за его исполнением, составление и утверждение отчета об исполнении бюджета поселения.
Как указывалось ранее, данное полномочие, в соответствии с соглашением о передаче полномочий между администрацией Малиновараккского сельского поселения и администрацией Лоухского муниципального района от 15.01.2015 года, Решением Совета Малиновараккского сельского поселения от 30 декабря 2014 года № 48, исполнялось Администрацией Лоухского муниципального района в лице Финансового управления Лоухского муниципального района, за счет межбюджетных трансфертов, предоставляемых из бюджета Малиновараккского сельского поселения и составляющих 74000 рублей. 
2.3. Исполнение полномочия по установлению, изменению и отмене местных налогов и сборов поселения. 
В 2015 году во исполнение указанного полномочия, в соответствии с Главой 32 Налогового кодекса Российской Федерации, Администрацией Малиновараккского сельского поселения в целях приведения в соответствие с действующим законодательством, был разработан и вынесен для рассмотрения и утверждения проект Решения Совета Малиновараккского сельского поселения «О внесении изменений в Решение Совета Малиновараккского сельского поселения от 27.12.2010 г. № 71 «Об установлении земельного налога на территории Малиновараккского сельского поселения». 
Указанный проект решения был утвержден Решением Совета Малиновараккского сельского поселения от 23 мая 2015 года N 58.  
Изменение содержало в  себе следующее: «налог подлежит уплате налогоплательщиками - физическими лицами в срок не позднее 1 октября года, следующего за истекшим налоговым периодом». 
2.4. Владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения.
Администрация Малиновараккского сельского поселения продолжила работу по сдаче в аренду имущества, находящегося в собственности Малиновараккского сельского поселения, в целях его сохранности и эффективности использования.
В 2014 году в целях решения вопроса о судьбе разрушенного в результате возгорания здания магазина в дер. Нижняя Пулонга, Администрацией Малиновараккского сельского поселения проводилась работа по определению дальнейшей судьбы данного здания, в итоге в соответствии с ранее принятым решением о его продаже, на договорной основе были привлечены силы и средства кадастровых инженеров ООО «Консус», которыми была проведена работа по подготовке технической документации на указанное здание, а также на территорию под данным зданием и на прилегающую к зданию территорию. Далее, на основании изготовленной технической документации в Кадастровой палате Росреестра была произведена регистрация права собственности на данные объекты недвижимости, для дальнейшей продажи указанного имущества. В целях соблюдения законных прав и интересов жителей дер. Нижняя Пулонга в документации о праве собственности на земельный участок под и вокруг здания бывшего магазина, было обозначено его целевое назначение «под размещение магазина», что должно обеспечить использование новым собственником указанного земельного участка именно для строительства и обустройства предприятия розничной торговли – магазина, на данном земельном участке.
09 сентября 2015 года по результатам открытого аукциона на право заключения договора купли-продажи муниципального имущества Малиновараккского сельского поселения, между Администрацией Малиновараккского сельского поселения и Резанцевым Леонидом Петровичем был заключен договор купли-продажи муниципального имущества, согласно которого здание бывшего магазина в дер. Нижняя Пулонга и земельного участка под ним  были проданы. Сумма договора купли-продажи составила 387991 рублей без учета НДС. 
25 марта 2015 года был проведен открытый аукцион на право заключения договора аренды муниципального имущества, в частности трех нежилых помещений:
1. Нежилое помещение, расположенное на 1-ом этаже 2-х этажного кирпичного здания, общая площадь 63,7 кв.м., расположенное по адресу: 186671, РК, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 12.
2. Нежилое помещение, расположенное на 1-ом этаже 2-х этажного кирпичного здания, общая площадь 17,2 кв.м., расположенное по адресу: 186671, РК, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3.
3. Нежилое помещение, расположенное на 1-ом этаже 1-х этажного кирпичного здания, общая площадь 27,5 кв.м., расположенное по адресу: 186671, РК, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. б/н, под помещение бани.
По итогам проведенного аукциона были заключены два договора на сдачу в аренду нежилого помещения:
1. Договор на сдачу в аренду нежилого помещения с МБУ «Централизованная библиотечная система Лоухского муниципального района», по аренде нежилого помещения, расположенного на 1-ом этаже 2-х этажного кирпичного здания, общая площадь 17,2 кв.м., расположенное по адресу: 186671, РК, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 3, для размещения библиотеки.
2. Договор на сдачу в аренду нежилого помещения, расположенного на 1-ом этаже 2-х этажного кирпичного здания, общая площадь 63,7 кв.м., расположенное по адресу: 186671, РК, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. 12, под размещение магазина.
Нежилое помещение, расположенное на 1-ом этаже 1-х этажного кирпичного здания, общая площадь 27,5 кв.м., расположенное по адресу: 186671, РК, Лоухский район, п. Малиновая Варакка, ул. Слюдяная д. б/н, под помещение бани, никого не заинтересовало, заявок не поступило. 
Продолжилась сдача в аренду помещений АТС с ОАО «Ростелеком» в п. Малиновая Варакка и п. Тэдино. 
Далее во исполнение коллективного обращения жителей п. Хетоламбина по вопросу открытия второго предприятия розничной торговли –магазина, в п. Хетоламбина, Администрацией Малиновараккского сельского поселения Администрацией Малиновараккского сельского поселения продолжила договорные отношения по аренде нежилых помещений в п. Хетоламбина по ул. Центральная д. 1 с ООО «София».
2.5. Дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения и обеспечение безопасности дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
В 2015 году Администрацией Малиновараккского сельского поселения продолжилось  выполнение работ по ямочному ремонту автомобильных дорог местного значения Малиновараккского сельского поселения в п. Хетоламбина,  п. Тэдино и п. Малиновая Варакка, а также их текущее содержание в осеннее-зимне-весенний период, в части очистки и посыпки, в тех населенных пунктах, где это представлялось возможным.
Очистка от снега в 2015 году осуществлялась в следующих населенных пунктах: п. Хетоламбина, п. Малиновая Варакка, п. Тэдино, ст. Полярный Круг, д. Нильмогуба. За зимних 7 месяцев 2015 года на указанные нужды было потрачено 410886 рублей 21 копейка.
В весеннее-летне-осенний период 2015 года Администрацией Малиновараккского сельского поселения велись работы по ямочному ремонту автомобильных дорог местного значения, в том числе в п. Малиновая Варакка, п. Тэдино, п. Хетоламбина. Общая сумма работ составила порядка 473625 рублей 32 копейки.  
В общей сложности на оплату работ по ремонту и обслуживанию автомобильных дорог местного значения Малиновараккского сельского поселения было потрачено с учетом налогов и отчислений порядка 884511 рублей 53 копейки.
2.6. Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения. 
Обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения.
В соответствии с Постановлением Администрации Малиновараккского сельского поселения от 12 марта 2013 года № 13, на территории Малиновараккского сельского поселения был утвержден обновленный состав Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности муниципального образования «Малиновараккское сельское поселение».
Работа данной комиссии велась в рамках Единой системы государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, в тесном взаимодействии с органами управления, силами си средствами Лоухского районного звена республиканской системы по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, а также обеспечения пожарной безопасности на территории Малиновараккского сельского поселения. Данной комиссией постоянно велась работа в рамках данной системы, в частности Администрация постоянно взаимодействует с Единой дежурно-диспетчерской службой Лоухского муниципального района и Администрацией Лоухского муниципального района, ПАО «Прионежская сетевая компания» и МРСК Северо-Запада ПАО «Карелэнерго», ООО «ПКС-Сервис», ООО ЖКУ-Гарант», ООО «Технострой» что позволяло оперативно реагировать на такие возникающие локальные ЧС, как  отключение электроэнергии, проблемы с тепло и водоснабжением населенных пунктов, проблемы с транспортным сообщением, возникающих как в следствие погодных аномалий, так и в силу износа оборудования.
В целях предупреждения и информирования населения о каких-либо отключениях электроэнергии или о возникающих угрозах стихийных бедствий, Администрацией вывешивались соответствующие объявления, что должно было позволить жителям подготовиться к возможным чрезвычайным ситуациям. 
В целях обеспечения первичных мер пожарной безопасности и планирования и проведения в дальнейшем противопожарных мероприятий на территории населенных пунктов Малиновараккского сельского поселения, лично главой, еще в 2012 году, в тесном взаимодействии с ГКУ «Лоухское центральное лесничество» и Лоухским отделом надзорной деятельности государственного пожарного надзора Главного управления МЧС России по Республике Карелия была начата работа по составлению перечня мероприятий, призванных обеспечить пожарную безопасность жителей населенных пунктов Поселения. В 2014 году, летний период, совместно с лесничим Чупинского участкового лесничества ГКУ «Лоухское центральное лесничество» проводились выезды в населенные пункты Малиновараккского сельского поселения, в ходе которых были установлены все на данный моменты требуемые мероприятия для обеспечения пожарной безопасности населенных пунктов Малиновараккского сельского поселения, в том числе места создания противопожарных разрывов и минерализованных полос, призванных исключить переброску огня из лесного массива на данные населенные пункты.
Для проведения указанных работ требуется финансирование. Виду его отсутствия, указанные работы не проводились. 
2.7. Создание условий для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания
В части создания условий для обеспечения жителей поселения услугами торговли, Администрацией Малиновараккского сельского поселения в течение 2015 года, как уже упоминалось ранее, была проведена работа в направлении открытия в п. Малиновая Варакка магазина, в помещении бывшего магазина «Карина», был объявлен конкурс на право заключения договора аренды указанного помещения,  результатом которого стало заключение с ООО «ХЕТО». договора аренды данного помещения.
09 сентября 2015 года по результатам открытого аукциона на право заключения договора купли-продажи муниципального имущества Малиновараккского сельского поселения, между Администрацией Малиновараккского сельского поселения и Резанцевым Леонидом Петровичем был заключен договор купли-продажи муниципального имущества, согласно которого здание бывшего магазина в дер. Нижняя Пулонга и земельного участка под ним  были проданы. Сумма договора купли-продажи составила 387991 рублей без учета НДС. 
2.8. Создание условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры
В части исполнения данного полномочия, на территории п. Малиновая Варакка, п. Тэдино действует Муниципальное бюджетное учреждение культуры «Кристалл». Данное учреждение в соответствии с уставом, муниципальным заданием и планом финансово-хозяйственной деятельности осуществляет организацию досуга и обеспечение населения услугами организации культуры. За 2015 год МБУК «Кристалл» было проведено порядка 70 различных мероприятий в п. Малиновая Варакка и п. Тэдино, из которых 38 – это мероприятия для детей.  
2.9. Формирование архивных фондов поселения.
В части исполнения данных полномочий, специалистами Администрации Малиновараккского сельского поселения в соответствии с ежегодно утверждаемой номенклатурой дел, в 2015 году велось и ведется по настоящее время  архивирование текущих рабочих документов Администрации, а также ведется постоянное взаимодействие с МКУ «Архив Лоухского района» в части направления части архивных документов в соответствии с установленными сроками для хранения в Архив Лоухского муниципального района.
2.10. Решение вопросов благоустройства населенных пунктов Малиновараккского сельского поселения и организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора.
В части организации сбора и вывоза бытовых отходов с территории населенных пунктов Малиновараккского сельского поселения, Администрацией данная работа была продолжена в п. Малиновая Варакка, путем привлечения сил и средств управляющей организации в лице ООО «ЖКУ-Гарант», в результате чего на территории данного населенного пункта практически не образовывалось несанкционированных мест хранения твердых бытовых отходов (свалок), потому как был организован постоянный, еженедельный сбор и вывоз твердых бытовых от населения п. Малиновая Варакка. 
Предпринимались  попытки организации сбора и вывоза твердых бытовых отходов от  населения в п. Хетоламбина и п. Тэдино, в рамках объявления конкурсов на заключение договоров управления многоквартирными домами в данных населенных пунктах, однако ни одна организация для участия в данных конкурсах не заявилась. 
В целях организации сбора и вывоза твердых бытовых отходов в д. Нижняя Пулонга, Администрацией Малиновараккского сельского поселения в 2104 году были приобретены 3 мусорных контейнера,  а также была достигнута договоренность с ООО «ЖКУ-Гарант» на вывоз твердых бытовых отходов из данного населенного пункта. В 2015 году вывоз твердых бытовых отходов продолжился. Было потрачено порядка 9,4 тыс. рублей. 
Также одной из достаточно острых проблем в Поселении было уличное освещение населенных пунктов Малиновараккского сельского поселения.
Износ деревянных опор и светильников в п. Тэдино и п. Хетоламбина в настоящее время 100 %. В п. Малиновая Варакка данный вопрос несколько лучше, ввиду частичной замены части изношенных деревянных опор ОАО «ПСК». 
В п. Тэдино удалось запустить уличное освещение в центре поселка и его включение в автоматическом режиме после наступления темного времени суток. 
В 2015 году было приобретено электрооборудование для обустройства уличного освещения в п. Тэдино на общую сумму 391221, 48 рублей. Однако ввиду неисполнения своих обязательств подрядчиком  - ООО ГП «Промышленные технологии» г. Ижевск, не были поставлены деревянные опоры, ввиду чего было принято решение по установки части электрооборудования в п. Малиновая Варакка, где деревянные опоры находятся в удовлетворительном состоянии, ввиду чего на них возможно размещение светильников. В результате в п. Малиновая Варакка вместо 17 светильников с лампами ДРЛ-250, было установлено 34 светодиодных светильника и два светодиодных прожектора, в результате чего поселок освещен практически полностью, а также была достигнута экономия порядка 200-300 кВт в месяц. 
Также были доведены до своего логического завершения работы по благоустройству мест захоронений, в частности кладбища в дер. Нижняя Пулонга. Администрация Малиновараккского сельского поселения, в результате кладбище было очищено от многолетнего мусора. 
3. Исполнение бюджета Малиновараккского сельского поселения в 2015 году.
За 2015 год в бюджет Малиновараккского сельского поселения поступило 466 тыс. рублей доходов в том числе: 
Доходы в Муниципальный дорожный фонд Малиновараккского сельского поселения 1231,1 тыс. рублей.
Собственные доходы:
- отчисления 2 % от суммы перечисленного в бюджет налога на доходы физических лиц – 215,8 т.р.;
- единый сельхоз. налог – 31 т. р. 
- налог на имущество физических лиц – 5,4 т.р.;
-  земельный налог – 881 тыс. рублей;
- доходы от продажи земельных участков 149 т.р.;
- доход от продажи недвижимого имущества – 168,9 т.р.;
- доходы от сдачи в аренду объектов недвижимости – 116,8 т.р.;
- Прочие доходы от оказания платных услуг – 18,1 т.р.;
Дотация на выравнивание бюджетной обеспеченности: 1280 т.р.;
Субвенция на осуществление воинского учета – 106 т.р.;
Субвенция на работу административных комиссий – 2 т.р.
Расходы бюджета Малиновараккского сельского поселения за 2015 год составили 4644,1 тыс. рублей.
Структура расходов выглядит следующим образом, в том числе:
2 тыс. руб. – отражены расходы по перечислению бюджетам городских и сельских поселений субвенций по созданию и обеспечению деятельности административных комиссий и определению перечня должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы.
908 тыс. руб. - расходы на содержание Администрации (центрального аппарата), из них на заработную плату и уплату страховых взносов – 695,7 тыс. руб.;
106,2 тыс. руб.  - расходы по перечислению бюджетам городских и сельских поселений субвенций на осуществление первичного воинского учета на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты;
72,6 тыс. руб. расходы на содержание прочего имущества, находящегося в муниципальной собственности поселения;
1240,9 тыс. руб. расходы на содержание дорог (очистка от снега, подвозка и выравнивание грунта, установка светильников уличных, услуги а/транспорта для перевозки грунта, приобретение э/оборудования для уличного освещения), оплату электроснабжения на уличное освещение. 
251 тыс.руб. - расходы на содержание муниципального жилого фонда (произведен ремонт кровли многоквартирного жилого дома в п. Малиновая-Варакка)
60 тыс.руб. – отражены расходы на разработку схем водоснабжения и водоотведения.
525,4 тыс. руб. - расходы по благоустройству из них 391,2 тыс. руб. расходование субсидии на социально-экономическое развитие территорий (приобретение сопутствующего оборудования для уличного освещения),  а также вывоз ТБО, уборка мусора на территории кладбища.
822,5 тыс.руб. –расходы по МБУК «Кристалл» - субсидии на выполнение муниципального задания;
188,7 тыс. руб. - расходы на доплату к пенсиям.
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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ
ЛОУХСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
СОВЕТ МАЛИНОВАРАККСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ



РЕШЕНИЕ № 68 
XVI сессии III созыва
 
п. Малиновая Варакка                                                        22 марта 2016 года

                                             


Об итогах работы Совета Малиновараккского
сельского поселения за 2015 год




 Заслушав отчет Председателя Совета Малиновараккского сельского поселения «Об итогах работы Совета Малиновараккского сельского поселения за 2015 год». 


Совет Малиновараккского сельского поселения решил:



1. Работу Совета  Малиновараккского сельского поселения за 2015 год признать удовлетворительной.




Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения                    		                                       С.О. Липаев    















Информация
о работе Совета Малиновараккского сельского поселения за 2015 год

На территории Малиновараккского сельского поселения избрано и работает 10 депутатов, двое из них входят в состав Совета Лоухского муниципального района. В течение 2015 года Советом Малиновараккского сельского поселения проведено 5 сессий, на которых рассматривались вопросы, касающиеся деятельности поселения. Принято 18 решений, направленных на улучшение жизнедеятельности поселения и жизненных условий населения. На сессиях Совета Малиновараккского сельского поселения принимались следующие решения:

	Номер решения
	Наименование решения
	номер сессии
	дата сессии

	49
	Об итогах работы Главы Малиновараккского сельского поселения и администрации Малиновараккского сельского поселения за 2014 год, планируемых задачах 2015 года. 
	11
	20.03.2015

	50
	Об итогах работы Совета Малиновараккского сельского поселения за 2013 год
	
	

	51
	Об итогах работы Совета Малиновараккского сельского поселения за 2014 год
	
	

	52
	О внесении изменений в решение Совета Малиновараккского сельского поселения от 30.12.2014 года № 45 «О бюджете Малиновараккского сельского поселения на 2015 год».
	
	

	53
	О внесении изменений в решение Совета Малиновараккского сельского поселения от 30.12.2014 года № 45 «О бюджете Малиновараккского сельского поселения на 2015 год».
	12
	23.05.2015 

	54
	О внесении изменений в Решение Совета Малиновараккского сельского поселения от 01 ноября 2010 года № 64 «Об учреждении средства массовой информации органов местного самоуправления Малиновараккского сельского поселения»
	
	

	55
	О внесении изменений и дополнений в Решение Совета Малиновараккского сельского поселения от 17 декабря 2013 года № 18 «О создании муниципального дорожного фонда Малиновараккского сельского поселения»
	
	

	56
	Об утверждении порядка организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора на территории Малиновараккского сельского поселения
	
	

	57
	О внесении изменений в Решение Совета Малиновараккского сельского поселения от 05 сентября 2014 года № 34 «Об утверждении методики определения размера арендной платы за муниципальное имущество Малиновараккского сельского поселения
	
	

	58
	О внесении изменений в Решение Совета Малиновараккского сельского поселения от 27.12.2010 г. № 71 «Об установлении земельного налога на территории Малиновараккского сельского поселения»
	
	

	59
	О внесении изменений в решение Совета Малиновараккского сельского поселения от 30.12.2014 года № 45 «О бюджете Малиновараккского сельского поселения на 2015 год».
	13
	10.12.2015

	60
	О передаче полномочий Малиновараккского сельского поселения
	
	

	61
	Об утверждении перечня имущества, предлагаемого к передаче из муниципальной собственности Малиновараккского сельского поселения, в государственную собственность Республики Карелия
	14
	23.12.2015

	62
	О бюджете Малиновараккского сельского поселения на 2016 год
	15
	29.12.2015

	63
	О согласовании перечня имущества, подлежащего передаче из собственности Малиновараккского сельского поселения
	
	

	64
	О рассмотрении заявления Холмовой Л.В. об отставке с должности депутата
	
	

	65
	О замене депутата Совета Лоухского муниципального района, избираемого из состава Совета Малиновараккского сельского поселения
	
	

	66
	Об избрании заместителя председателя Совета Малиновараккского сельского поселения
	
	



Наиболее активные депутаты работавшие с населением в 2015 году: Худякова А.Н., Кузнецова Н.Д., Лангуева Л.В. 
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Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  25


 п. Малиновая Варакка 							04 апреля  2016 года


Об отмене Постановления Администрации Малиновараккского
сельского поселения «Об утверждении административного регламента Администрации Малиновараккского сельского поселения по исполнению  муниципальной функции по муниципальному земельному контролю»
 от 26.08.2013 года № 21


В связи с изданием Федерального закона от 27.05.2014 N 136-ФЗ "О внесении изменений в статью 26.3 Федерального закона "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", руководствуясь Уставом Малиновараккского сельского поселения,
, 
Администрация Малиновараккского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Постановление Администрации Малиновараккского сельского поселения «Об утверждении административного регламента Администрации Малиновараккского сельского поселения по исполнению  муниципальной функции по муниципальному земельному контролю»  от 26.08.2013 года № 21 отменить.
2. Опубликовать настоящее постановление в источнике официального опубликования муниципальных правовых актов.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава
Малиновараккского сельского поселения       		          С.О. Липаев
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Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ №  26


 п. Малиновая Варакка 							04 апреля  2016 года


Об отмене Постановления Администрации Малиновараккского
сельского поселения «Об утверждении административного регламента  по исполнению муниципальной функции «Осуществление муниципального контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда на территории  Малиновараккского сельского поселения, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства»  от 11.03.2013 года № 10

В связи с изданием Федерального закона от 27.05.2014 N 136-ФЗ "О внесении изменений в статью 26.3 Федерального закона "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации" и Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", руководствуясь Уставом Малиновараккского сельского поселения,
Администрация Малиновараккского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Постановление Администрации Малиновараккского сельского поселения «Об утверждении административного регламента  по исполнению муниципальной
функции «Осуществление муниципального контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда на территории  Малиновараккского сельского поселения, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства»  от 11.03.2013 года № 10 отменить.
2. Опубликовать настоящее постановление в источнике официального опубликования муниципальных правовых актов.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.



Глава
Малиновараккского сельского поселения       		          С.О. Липаев
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Республика Карелия
Лоухский муниципальный район
Администрация  Малиновараккского сельского поселения

РАСПОРЯЖЕНИЕ  № 13 - Р

от 10 мая  2016 года.

                                           
О проведении месячника пожарной безопасности 
жилищного фонда на территории 
Малиновараккского сельского поселения


         В целях защиты жизни и здоровья граждан, обеспечения сохранности жилищного фонда от пожаров, ограничения их последствий и во исполнение распоряжения Правительства Республики Карелия №320р-П от 05.05.2016года: 

1. Провести на территории Малиновараккского сельского поселения в период с 12 мая по 12 июня 2016 года месячник пожарной безопасности жилищного фонда (далее – месячник).
2. Рекомендовать руководителю ООО «ЖКУ ГАРАНТ», предприятию обслуживающий жилищный фонд, в период месячника:
- обеспечить соблюдение первичных мер пожарной безопасности жилищного фонда;
- организовать очистку от мусора и бытовых отходов чердаков и подвалов жилых домов, наведение порядка на прилегающей территории; 
- провести проверки исправности печного отопления, электропроводки в жилых домах муниципального жилищного фонда;
- в администрацию поселения предоставить график выполнения работы. 
3. Обеспечить постоянное информирование населения о соблюдении мер пожарной безопасности путем обнародования на досках объявлений и путем опубликования инструкций, памяток в информационном бюллетене «Вести Малиновараккского сельского поселения».  










Глава 
Малиновараккского 
сельского поселения                                                                           С.О. Липаев
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