1
3

[image: image2.emf]
Администрация

Песчанского муниципального образования

Самойловского муниципального района Саратовской области

   ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

от  04 .06 . 2012 г.  № 25



	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов на территории Песчанского муниципального образования Самойловского муниципального района Саратовской области 
	


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и руководствуясь Уставом Песчанского муниципального образования Самойловского муниципального района Саратовской области администрация Песчанского  муниципального образования
ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов на территории Песчанского муниципального образования Самойловского муниципального района Саратовской области  согласно приложению к настоящему постановлению.

2.  Настоящее постановление  разместить на официальном интернет-сайте Песчанского муниципального образования htth:.pesh.samoylovka.sarmo.ru.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста по земельно - имущественным отношениям администрации Мусияченко И. В. 
Глава Песчанского
муниципального образования



Коряков С.И.
                                                               Приложение к постановлению администрации

                                                   Песчанского муниципального образования 


                                                   Самойловского муниципального района


                                                   Саратовской области


                                                   от  04.06. 2012 г. № 25
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов на территории Песчанского  муниципального образования Самойловского муниципального района Саратовской области
1. Общие положения

1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «По присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов на территории Песчанского образования Самойловского муниципального района Саратовской области» (далее - муниципальная услуга).

2. Административный регламент (далее – Регламент) предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур)   администрации Песчанского муниципального образования Самойловского муниципального района Саратовской области (далее - администрация). 

3. Административный регламент определяет порядок приема заявлений и выдачи документов  по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов на территории Песчанского муниципального образования, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами администрации, физическими и юридическими лицами, обратившимися в администрацию при предоставлении муниципальной услуги.

4. Получателями муниципальной услуги являются следующие категории граждан физические и юридические лица либо их уполномоченные представители (родители несовершеннолетних, опекуны, по доверенности, наследники и т.п.), обратившиеся в администрацию  с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

5. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги:

а) Место нахождение администрации Песчанского муниципального образования: 
412380 Саратовская область, Самойловский район, с. Криуша, ул. Почтовая  д.3.

б)
График работы администрации Песчанского  муниципального образования: с 08-00 ч. - до 17.00 ч. (московское время).


Информация о месте нахождения, справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты администрации Песчанского муниципального образования размещены на интернет сайте администрации Песчанского  муниципального образования и на информационном стенде.


Информация о графике работы администрации Песчанского муниципального образования сообщается по справочным телефонам, а также размещается:


- на интернет сайте администрации Песчанского муниципального образования;


- на информационном стенде (вывесках) перед входом в здание, в котором располагается администрация Песчанского муниципального образования.

6. Прием граждан (их представителей) осуществляет  специалист  в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник
	с  8-00 ч. до 17-00 ч.

	Вторник
	с  8-00 ч. до 17-00 ч.

	Среда
	с  8-00 ч. до 17-00 ч.

	Четверг
	с  8-00 ч. до 17-00 ч.

	Пятница
	с  8-00 ч. до 16-00 ч.

	


Суббота, воскресенье – выходные дни.

Перерыв на обед сотрудников с  12-00 ч. до 13-00 ч.

Прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи.

7.  Телефон для справок:8(845 48) 2-00-52.

8. Страница администрации на официальном портале:  
 http:// pesh.samoylovka.sarmo.ru/.

Электронная почта: MO–Peschanka @mail.ru.

9. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, посредством размещения на Интернет-ресурсах администрации http:// pesh.samoylovka.sarmo.ru/​., региональном портале государственных и муниципальных услуг http://pgu.saratov.gov.ru/ и федеральном портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/ в информационно-справочных изданиях (буклетах, брошюрах, памятках). 

10. На информационных стендах (вывесках), размещаемых в помещении и на входе  администрации, содержится следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес в сети интернет муниципального образования;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу;

- образцы заполнения заявления, бланк заявления.

11. На официальном портале администрации http:// pesh.samoylovka.sarmo.ru/., региональном портале  государственных и муниципальных услуг http://pgu.saratov.gov.ru/ и федеральном портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru/ содержится аналогичная информация. 

12. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает наименование администрации, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует заявителя по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц, или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначает другое удобное для заявителя время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 20 минут.

Устное информирование каждого заявителя не должно быть более 10 минут.

13.Текст Административного регламента и постановление администрации  об его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения Административного регламента размещаются на официальном портале http:// pesh.samoylovka.sarmo.ru/., а также в помещении администрации, предназначенном для приема заявителей. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги.

Присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов на территории Песчанского муниципального образования Самойловского муниципального района Саратовской области.


2.Муниципальную услугу предоставляет  администрация. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 
3.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- решение о присвоении  наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов (принятое в виде постановления администрации);

- отказ в присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов с указанием оснований.

4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 календарных дней со дня получения заявления о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов.

В случае необходимости получения дополнительной информации для предоставления муниципальной услуги, в том числе с истребованием документов и иных материалов из государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего обращение.

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 5 календарных дней.

Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню.

5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, Саратовской области, Песчанского  муниципального образования, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

- Федеральный закон от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Закон Российской Федерации от 27.04.93 № 48660-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

- Уставом Песчанского муниципального образования.

6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- заявление на имя главы муниципального образования (образцы заявлений представлены в приложениях 1,2 к Административному регламенту).

- заявление от юридических лиц представляют на официальном бланке (при его наличии), подпись руководителя или уполномоченного лица заверяется печатью юридического лица. 

Заявление подписывается заявителем лично либо его уполномоченным представителем с приложением оригинала (заверенной копии) доверенности, удостоверяющей полномочия представителя. При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Текст заявления, представляемого для оказания муниципальной услуги, должен быть написан разборчиво.

7. Заявитель вправе по своему усмотрению представить в администрацию:

- Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект недвижимости;

- Кадастровый паспорт на земельный участок (кадастровая выписка о земельном участке);

- Кадастровый паспорт на объект недвижимости (при его отсутствии – технический паспорт на объект).

8. В случае непредставления вышеуказанных документов документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) запрашивает администрация в органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы.

9. Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на земельный участок и расположенные на нем объекты недвижимости направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Копии документов должны быть заверены нотариально либо заверяются должностным лицом, принимающим документы, при предъявлении оригинала документа.

10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документа, удостоверяющего личность заявителя или его уполномоченного представителя (при обращении на личном приеме);

- отсутствие документа, подтверждающего полномочия представителя (при обращении на личном приеме);

- представление заявления, имеющего подчистки, приписки, исправления, не позволяющие однозначно истолковать его содержание.

11.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- поступление заявления от заявителя о прекращении рассмотрения его обращения;

- установление факта предоставления заявителем недостоверных сведений по результатам запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги.

12. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в письменной форме с указанием оснований отказа и подписывается главой Песчанского муниципального образования. 

13. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга,  к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:

Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Места для приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются образцом для заполнения заявления, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

С целью информирования заявителей о фамилии, имени, отчестве и должности работников, предоставляющих муниципальную услугу, специалисты обеспечиваются настольными табличками.

Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении и оборудуется стульями и столами для возможности оформления документов.

Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом. Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующие информационные материалы:

- исчерпывающую информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- текст административного регламента с приложениями;

- место расположения, график работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты администрации, администраций района, где заинтересованные лица могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- график приема заявителей, кабинет , в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, по наиболее часто задаваемым вопросам;

- требования к письменному запросу о предоставлении консультации, образец запроса о предоставлении консультации;

- образцы документов для заполнения.

На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. Вход в помещение отдела оборудуется табличкой, содержащей следующую информацию:

- наименование администрации;

- адрес места нахождения администрации;

- режим работы администрации;

- телефонные номера администрации.

2) Места приема заявителей оборудуются информационными табличками с указанием  кабинета. Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.

3) Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами.

4) Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, а также офисной мебелью для персонала.

5) Места ожидания для заявителей оснащаются столами, стульями, бумагой для записи, ручками (карандашами).

6) Помещение администрации оснащается:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- средствами оказания первой медицинской помощи;
7) Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается:

- на стендах (вывесках) в местах ее предоставления;

- в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru и портале государственных и муниципальных услуг Саратовской области www.pgu.saratov.gov.ru.

8) На стендах должны размещаться следующие информационные материалы:

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм выполнения административных процедур);

- месторасположение, режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- административные процедуры предоставления муниципальной услуги;

-   кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга, режим приема заявителей;

- перечень лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, представляемых заявителями, и требования, предъявляемые к ним;

- образцы заполнения заявлений, формализованных документов;

- перечень оснований для отказа в приеме документов;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размером не меньше 14), без исправлений.

9) Помимо информации, размещенной на стендах, специалист осуществляет консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги. Консультирование осуществляется на личном приеме и по телефону.

Основными требованиями к информированию специалистом заявителей о процедуре предоставления муниципальной услуги являются достоверность, актуальность, оперативность, четкость и полнота информирования.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям и обращаться к ним в вежливой форме, не допуская в разговоре лишних слов и эмоций.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист отдела может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое время для устного консультирования.

Письменное обращение заявителя для получения необходимой информации по вопросам предоставления муниципальной услуги должно быть рассмотрено не позднее 30 дней со дня его регистрации. Заявителю дается письменный ответ, который направляется на его почтовый адрес. Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме.

Вход в помещение, предназначенное для приема заявителей, оборудован пандусом, обеспечивающим беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, возле входа расположена информационная табличка (вывеска), содержащая информацию о наименовании и режиме работы администрации
16.Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Регистрация заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:

- лично в часы приема;

- по телефону в соответствии с режимом работы администрации;

- в письменном виде почтовым отправлением в адрес администрации;

- через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Количество взаимодействия заявителя со специалистом администрации максимальная продолжительность - 30 мин.

Заявитель в процессе предоставления муниципальной услуги взаимодействует со специалистом администрации в следующих случаях:

а) в процессе консультирования (максимальная продолжительность – 30 мин.);

б) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.);

в) в случае повторного представления документов после устраненных недостатков и препятствий для предоставления муниципальной услуги, выявленных при первичной подаче документов (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.);

г) при получении уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги (максимальная продолжительность личного приема – 10 мин.).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
1 . Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов; 

- рассмотрение документов и принятия решения либо подготовка отказа;

- подготовка и принятие постановления администрации о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов;

-выдача подготовленных документов заявителю.

7. Административная процедура по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов:
Основанием для начала административной процедуры является личное письменное обращение заявителя в администрацию, с приложением  необходимых документов, перечисленных пункт раздел 2 настоящего Регламента.

3. Прием заявления и необходимых документов к нему осуществляется по адресу: 412380, Саратовская область, Самойловский район, с. Криуша, ул. Почтовая д.3., в рабочие дни с 08.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

4. Прием и регистрация документов осуществляется  специалистом, ответственным за прием документов, с последующей передачей документов главе муниципального образования.

5. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной главой муниципального образования на заявлении, поступает к исполнителю.

6. Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать одного дня с момента регистрации документов.

7. Основанием для исполнения административной процедуры является поступление к исполнителю документов, указанных в пункте 7 раздела 2 настоящего  Регламента.

8. Исполнитель проводит проверку документов на соответствие обратившегося лица   заявителя, перечню документов, указанных в пункте 7 раздела 2 настоящего Регламента, и требованиям пункта 10 раздела 2 настоящего Регламента.

9. В случае поступления документов, не соответствующих перечню документов, указанных в пункте 7 раздела 2 настоящего Регламента, и требованиям пункта 2.7 Регламента, исполнитель консультирует заявителя непосредственно либо по телефону по перечню и качеству представляемых документов, выдает информационный листок с полным списком необходимых документов для предоставления муниципальной услуги и предлагает заявителю в течение пяти дней представить документы, соответствующие перечню документов, указанных в пункте 2.6 Регламента, и требованиям пункта 10 раздела 2 настоящего Регламента.

10. Если по истечении указанного срока документы заявителем не представлены, исполнитель в течение шести дней с момента поступления документов к исполнителю осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается главой муниципального образования с указанием причин и направляет его заявителю по адресу, указанному в заявлении.

11. Если обратившееся за предоставлением муниципальной услуги лицо не соответствует  заявителю, исполнитель в течение шести дней с момента поступления документов к исполнителю осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается главой муниципального образования, с указанием причин и направляет его заявителю по адресу, указанному в заявлении.

12. Если обратившееся за предоставлением муниципальной услуги лицо соответствует заявителю и представленные им документы соответствуют перечню документов, исполнитель вносит в журнал регистрации граждан, имеющих право получении муниципальной услуги, сведения о гражданине (фамилия, имя, отчество, адрес проживания, муниципальную должность), указывает регистрационный номер и дату, а также осуществляет подготовку и направление документов с сопроводительным письмом, подписанным главой муниципального образования, на рассмотрение Комиссии.

Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать шесть дней с момента поступления документов к исполнителю.
13. Рассмотрение документов на Комиссии.

14. Основанием для исполнения административной процедуры является получение пакета документов от исполнителя.

15. Должностной состав и регламент работы Комиссии утверждается распоряжением администрации муниципального образования.

16. Заседания Комиссии проводятся по мере поступления от исполнителя сформированных пакетов документов заявителей, претендующих  на присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов.

17. Комиссия рассматривает представленные исполнителем документы и принимает решение о подтверждении права заявителя по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов.

18. Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается всеми членами Комиссии, и передается исполнителю.

19. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет три дня с момента поступления документов в Комиссию от исполнителя.

20. Подготовка и принятие постановления администрации муниципального образования по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов.

21. Основанием для исполнения административной процедуры является исполнителю протокола Комиссии о подтверждении права на  присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов.

22. Исполнитель формирует дело заявителя и осуществляет подготовку проекта постановления администрации муниципального образования по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов.

23. Согласование указанного проекта постановления осуществляется в соответствии с Инструкцией по работе с документами в администрации  муниципального образования, утвержденной постановлением администрации муниципального образования.

24. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет шесть дней с момента поступления исполнителю протокола Комиссии, подписанного всеми членами Комиссии.

25. Подготовка и направление уведомления о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

26. Основанием для исполнения административной процедуры является принятие постановления администрации муниципального образования  по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов либо поступление исполнителю протокола Комиссии об отказе по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов.

27. Исполнитель подготавливает и направляет заявителю уведомление по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов с приложением копии постановления администрации муниципального образования  либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

28. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 10 дней со дня принятия постановления администрации муниципального образования по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов либо поступления исполнителю протокола Комиссии об отказе по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов.

29. Последовательность административных процедур отражена в блок-схеме (приложение 3 к Административному регламенту).
30. Выдача заявителю подготовленных документов либо письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

 Информация о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов подлежит внесению и размещению в информационной системе.

Постановление о  присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов  либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований выдается заявителю ведущим специалистом.

При получении вышеуказанных документов заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, ставит в журнале дату и подпись, подтверждающую получение документов.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю о  присвоении  наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов либо отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

Представленные документы заявителем для исполнения  муниципальной услуги, при выдачи постановления о присвоении   наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов возвращаются заявителю лично.
Срок выполнения административной процедуры – 3 дня.

4.   Контроль за исполнением Административного регламента
1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет ведущий специалист администрации.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений Регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

3 Периодичность осуществления текущего контроля  определяется главой муниципального образования, не реже, чем раз в неделю.
4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами Песчанского муниципального образования для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено действующим законодательством для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

д) 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 Саратовской области, муниципальными правовыми актами Песчанского муниципального образования;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной действующем законодательством;

ж) отказ администрации, должностного лица администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию на имя Главы Песчанского муниципального образования.

3 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

4 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами Песчанского муниципального образования. 

5 По результатам рассмотрения жалобы администрации предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

6 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6. Заключительные положения

1. Настоящий административный регламент является обязательным для исполнения при предоставлении муниципальной услуги.

2. По вопросам, не урегулированным настоящим административным регламентом, необходимо руководствоваться действующим законодательство.
Приложение №1

к административному регламенту

Главе  _______________МО
_____________________________________

(Ф.И.О.)

от ___________________________________

(Ф.И.О.)

адрес: _______________________________

(индекс)                  (город)
_____________________________________

(улица, дом, квартира)

тел.: _________________________________

(номер контактного телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу присвоить адрес земельному участку с кадастровым номером ___________________________, на котором расположено принадлежащее мне

(кадастровый номер земельного участка) 

______________________________________________________________________________

(здание, строение, комплекс строений, сооружений)

Документы, прилагаемые к заявлению:

	

	

	

	


	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Приложение№2 
к административному регламенту

Главе_______________МО_
____________________________________

(Ф.И.О.)

от ___________________________________

(Ф.И.О.)

адрес: _______________________________

(индекс)                  (город)
_____________________________________

(улица, дом, квартира)

тел.: _________________________________

(номер контактного телефона)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу _____________ почтовой адрес принадлежащему мне 

присвоить, изменить)______________________________________________________________________________, 
(здание, строение, комплекс строений, сооружений)

расположенному на земельном участке с кадастровым номером: _______________________

(кадастровый номер земельного участка)

Документы, прилагаемые к заявлению:

	

	

	

	


	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


Приложение №3

к Административному регламенту

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



� EMBED PBrush ���





Обращение о предоставлении муниципальной услуги по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов








Прием и регистрация обращения





Выдача  заявителю постановления  по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов либо  отказа с указанием оснований





Контроль за  сроками рассмотрения обращения





Согласование и подписание постановления о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов





Подготовка решения о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов





Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований





Направление письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги





Визирование документов





Направление межведомственных запросов о предоставлении документов (сведений) в органы и организации, в распоряжении которых находятся указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них)


(при необходимости)





Рассмотрение обращения в администрации,  направление запроса в органы и организации в целях получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги
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