Утвержден постановлением Воробейнской сельской администрации
от 13.06.2013г № 21
(в редакции постановления Воробейнской 

                                                                          сельской администрации от 04.07.2013 г. № 24)
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация благоустройства территории поселения»

1. Общие положения
   1.1. Наименование муниципальной услуги – «Организации благоустройства территории поселения» (далее по тексту - муниципальная услуга).

   1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих осуществление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Земельный кодекс Российской Федерации;

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

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

- Закон Брянской области от 15.06.2007 года №88-З «Об административных правонарушениях на территории Брянской области»;

- Положение по благоустройству Воробейнского сельского поселения (в редакции решения сельского Совета народных депутатов №102/1 от 30.01.2007года с изменениями от 30.04.2011 года решение №2-87);(заменить на новые правила по методическим рекомендациям)
- Устав Воробейнского сельского поселения.

   1.3. Наименование органа исполняющего муниципальную услугу.

 Муниципальная услуга исполняется Воробейнской сельской администрацией  (далее - администрация).

   При исполнении муниципальной услуги  администрация взаимодействует с:

- Центр занятости населения Жирятинского района; 

- учреждениями и организациями, находящимися на территории Воробейнского сельского поселения;

- гражданами, проживающими на территории Воробейнского сельского поселения.

   1.4. Описание результата исполнения муниципальной услуги: 

Результатом исполнения муниципальной услуги является благоустройство территории Воробейнского сельского поселения  для создания комфортных, безопасных условий проживания граждан и поддержания необходимого уровня санитарно-экологического благополучия на территории Воробейнского  сельского поселения.
2. Требования к исполнению муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах осуществления муниципальной услуги
   Информация о месте нахождения и графике работы Воробейнской  сельской администрации. 

   242017 Брянская область Жирятинской район  с. Воробейня  ул.Центральная  д 4
   График работы:

Понедельник  - четверг   с 8-30 до 16-45

Пятница с 8-30 до 16-30
Перерыв с 13-00 до 14-00
Суббота, воскресенье – выходные  дни

Телефон - факс:  8 (48344) 3-27-45, 

   Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги, принятие заявлений и иных необходимых документов, а также подготовка проектов муниципальных правовых актов осуществляется главой Воробейнского сельского поселения. 
   Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной услуги может осуществляться  устно (на личном приеме и по телефону), письменно, а так же в форме публичного информирования.

   По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

1) о месте нахождения: Воробейнской  сельской администрации, учреждений и организаций всех форм собственности, участвующих в исполнении муниципальной услуги (далее по тексту – участники исполнения муниципальной услуги).

2) о графике работы Воробейнской  сельской администрации,  участников исполнения муниципальной услуги;

3) о нормативных правовых актах, регулирующих порядок исполнения муниципальной услуги.

   Ответ на телефонный звонок должен также содержать наименование администрации, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 15 минут.

   Иная информация, по исполнению муниципальной услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

   Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю при личном обращении с соблюдением вышеуказанного срока.

   При информировании о порядке осуществления муниципальной слуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать свою должность, фамилию, имя и отчество.

   Во время разговора специалист должен произносить слова четко.

   Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).

   Иная информация по исполнению муниципальной функции предоставляется при личном и письменном обращениях.

   Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений в Воробейнскую сельскую администрацию.

   Воробейнская сельская администрация  визирует обращение, устанавливает срок исполнения и направляет обращение специалисту администрации.         Специалист рассматривает обращение и готовит ответ.

   Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

   Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю при личном обращении с соблюдением вышеуказанного срока.
2.2.Сроки исполнения муниципальной услуги  
   Исполнение муниципальной услуги осуществляется непрерывно. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего административного регламента.
2.3. Перечень оснований для приостановления исполнения муниципальной услуги
         Основанием для приостановления исполнения муниципальной услуги являются нарушения действующего законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Брянской области, Воробейнской  сельской администрации, исполнителем при выполнении работ по благоустройству поселения.
2.4. Требования к местам исполнения муниципальной услуги
   Прием заявителей для предоставления информации об исполнении муниципальной услуги, осуществляется специалистом Воробейнской сельской администрации согласно графику приема граждан.

   Место исполнения муниципальной услуги оборудуются:

-информационными стендами;

-средствами электронной техники;

-стульями и столами;

-средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

   Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью. В помещениях для исполнения муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей. 
2.5. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги
      Основанием для исполнения муниципальной услуги являются нормативные правовые акты, муниципальные правовые акты, касающиеся благоустройства Воробейнского  сельского  поселения;

     Осуществление конкретных мероприятий (работ) по организации благоустройства сельского поселения осуществляется при непосредственном обращении устно или в письменной форме  на имя главы  Воробейнского сельского поселения.
       В заявлении указываются:

а) фамилия, имя, отчество заявителя (физическое лицо, предприятие, учреждение, организация независимо от организационно-правовой формы и формы собственности);

б) место жительства (регистрации) заявителя;

в) наименование работ, которые требуется выполнить;

г) адрес места, где необходимо выполнить работы;

д) обоснование для проведения данного вида работ.
3.Административные процедуры
       Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

   - устройство газонов, цветников и удаление поросли
   - организация валки, обрезки древесно-кустарниковой растительности
   - организация размещения малых архитектурных форм и объектов дизайна
      3.1. Организация устройства газонов, цветников и удаления поросли
   Организация устройства газонов, цветников и удаления поросли включает в себя:

- взаимодействие с организациями, предприятиями и учреждениями, имеющими в ведении территории, прилегающие к зданиям, сооружениям или используемые ими для осуществления своей деятельности, по вопросам устройства газонов, цветников, удаления поросли. Взаимодействие выражается в организации и участии в рабочих группах. Последующее осуществление организации содержания таких территорий в надлежащем состоянии;

   Административная процедура исполняется в весенний, летний и осенний периоды.
         3.2. Организация валки, обрезки древесно-кустарниковой растительности
    Организация валки, обрезки древесно-кустарниковой растительности включает в себя:

-взаимодействие с организациями, предприятиями и учреждениями, имеющими в ведении территории, прилегающие к зданиям, сооружениям или используемые ими для осуществления своей деятельности, по вопросам валки находящихся в аварийном состоянии деревьев и обрезки древесно-кустарниковой растительности. Взаимодействие выражается в организации и участии в рабочих группах на выполнение таких работ в связи с  соблюдением требований безопасности и поддержания необходимого уровня санитарно-экологического благополучия организациями, предприятиями и учреждениями, имеющими в ведении территории, прилегающие к  зданиям, сооружениям или используемые ими для осуществления своей деятельности. Последующее организация содержания древесно-кустарниковой растительности на таких территориях в надлежащем состоянии:

-рассмотрение заявлений и обращений жителей поселения по вопросам валки, обрезки древесно-кустарниковой растительности, составление графиков и объемов работ по валке, обрезке древесно-кустарниковой растительности на территории  Воробейнского сельского поселения;

- издание распоряжения главы о спиливании деревьев в частном секторе на основании заявлений граждан.
3.3. Размещение малых архитектурных форм и объектов дизайна (скамьи, урны,  ограждений и прочих)
- взаимодействие с организациями, предприятиями и учреждениями, имеющими в ведении территории, прилегающие к зданиям, сооружениям или используемые ими для осуществления своей деятельности, по вопросам размещения малых архитектурных форм и объектов дизайна (скамьи, урны, ограждений и прочих);

- рассмотрение обращений граждан по вопросам размещения малых архитектурных форм и объектов дизайна (скамьи, урны, ограждений и прочих).
   4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
     Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, по исполнению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется главой Воробейнского сельского поселения. 
5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принятых                              при исполнении муниципальной функции
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия, решений, принятых должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в вышестоящие органы  власти  в досудебном и судебном  порядке.
5.2. Жалоба на решения, действия (бездействия) должностных лиц сельской администрации  подается главе сельского поселения в письменной форме (в том числе при личном приеме заявителя).

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя или его представителя.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, то представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы в электронном виде или направлении по почте документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.4. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

5.5. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

5.6. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.»

5.7. 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 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.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает решение об удовлетворении  требований заявителя либо отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется  заявителю.

5.9. Если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, а также отсутствует возможность прочитать фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе, то ответ на обращение не даётся.
5.10. Письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, глава сельского поселения вправе оставить без ответа  по существу поставленных в нём вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости  злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения  не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о чём сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия  и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то главой поселения принимается решение о привлечении к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги на основании административного регламента и повлекшие за собой жалобу.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" глава сельского поселения принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.13. Обжалование в судебном порядке производится в соответствии с действующим законодательством.

