РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ

РОГНЕДИНСКИЙ  РАЙОН

ШАРОВИЧСКАЯ  СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12.02.2013г № 26
с. Шаровичи
«Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги по присвоению 

наименований улицам, площадям и иным территориям 

проживания граждан в Шаровичском сельском поселении и адресов 

земельным участкам, установление нумерации домов»

                   Во исполнение постановления администрации Брянской области от 24.12.2009 № 148 «Об обеспечении доступа граждан и   организаций к информации об условиях и порядке оказания государственных и муниципальных услуг»

 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент   предоставления муниципальной услуги по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в Шаровичском сельском поселении и адресов земельным участкам, установление нумерации домов.

2. Настоящее постановление   опубликовать на официальном сайте муниципального образования «Рогнединский район» www. rognedino. ru.

        3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.

Глава сельской
администрации                                                                       В.Н.Милешин
Приложение к постановлению 
Шаровичской сельской 

администрации от 12.02.2013 №  26
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

по присвоению наименований   улицам, площадям и иным

территориям проживания граждан в Шаровичском сельском  поселении и адресов земельным участкам, установление нумерации домов

1. Общие положения

     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в Шаровичском сельском поселении и адресов земельным участкам, установление нумерации домов (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги. Административный регламент определяет порядок приема заявлений и выдачи документов о присвоении наименований  улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в Шаровичском сельском поселении и адресов земельным участкам, установлении нумерации домов на территории Шаровичского сельского поселения, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие Шаровичской сельской администрации с заявителями, а также учреждениями и организации при предоставлении муниципальной услуги.

     1.2. Заявителями при получении муниципальной услуги являются физические или юридические лица, либо их уполномоченные представители.

     1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
     1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, официальном  сайте, электронной почте администрации Шаровичского сельского  поселения приводятся в Приложении 1 к административному регламенту.

     1.3.2. Порядок получения информации заявителями:
     а) информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Шаровичской  сельской администрации:

     - при личном обращении;

     - по письменным обращениям заявителей;

     - с использованием средств телефонной связи;

     - посредством электронной почты;

     - посредством интернета: официальный сайт муниципального образования «Рогнединский район» www.rognedino.ru в сети Интернет.
     1.3.3. Cпециалист  Шаровичской сельской  администрации должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

     При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

     Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

     1.3.4. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

     При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

     1.3.5. Требования к размещению и оформлению визуальной и текстовой информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.

     В сети Интернет размещается информация о местонахождении и графике работы администрации, а также следующая информация:

     а) текст административного регламента;

     б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

     в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

     г) образец формы заявления.

     д) образец формы жалобы.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Наименование муниципальной услуги - присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в сельском  поселении и адресов земельным участкам, установление нумерации домов.

     2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Шаровичская  сельская  администрация. 

     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заверенной копии постановления Шаровичская сельская администрации о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в сельском поселении и адресов земельным участкам, установлении нумерации домов или отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

     2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с момента регистрации заявления от заявителя. 

     2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
     - Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;

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

     - Градостроительным кодексом РФ от 29.12.2004 № 190-ФЗ;

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

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

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

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

     2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

     1) заявление  (рекомендуемая форма заявления представлена в Приложении 2 к Административному регламенту). 

     Юридические лица предоставляют заявления на официальном бланке (при его наличии), подпись руководителя заверяется печатью юридического лица. 

     Заявление подписывается заявителем лично с предъявлением документа, удостоверяющего личность, либо его уполномоченным представителем с приложением оригинала (заверенной копии) доверенности, удостоверяющей полномочия представителя. 

     2) свидетельство о государственной регистрации права собственности на указанный объект или решение суда, вступившее в законную силу;

     3) кадастровый паспорт на земельный участок (кадастровая выписка о земельном участке);

     4) кадастровый паспорт на объект недвижимости (при его отсутствии - технический паспорт на объект).

     В случае предоставления копий документов, они должны быть заверены нотариально, либо заверяются должностным лицом, принимающим документы, при предъявлении оригинала документа.

     2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

     В соответствии с действующим законодательством, оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

     2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

     а) отсутствие прилагаемых к заявлению документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

     б) документы, представленные заявителем, по составу, форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям данного административного регламента.

     2.9. В соответствии с действующим законодательством муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

     2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

     2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.  
Поступившее заявление регистрируется в день  поступления заявления от заявителя.

     2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
     2.12.1. Требования к оборудованию мест ожидания заявителей:
     - места ожидания должны быть оборудованы стульями (количество мест ожидания не менее трех).
     2.12.2. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.
     Место информирования, получения информации и заполнения необходимых документов, оборудуется:
       - стульями и столами для возможности оформления документов.

     2.12.3. Требования к местам для приема заявителей.
     Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги).
     2.12.4. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

     Сведения о предоставлении муниципальной услуги и форма заявлений на предоставлении муниципальной услуги размещается на сайте муниципального образования «Рогнединский район»  (www.rognedino.ru).

3. Административные процедуры (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе

особенности выполнения административных процедур в электронной форме)
     Последовательность административных процедур описана в блок – схеме (Приложение 3  к настоящему административному регламенту).
     Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

     - прием и регистрация документов; 

     - рассмотрение документов, непосредственный визуальный осмотр объекта, которому присваивается наименование и номер, принятие решения о присвоении (изменении, упразднении) наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в сельском поселении и адресов земельным участкам, установление нумерации домов, либо подготовка отказа в предоставлении услуги с указанием оснований;
     - подписание проекта документа;
     - выдача (направление) документа заявителю.

     3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступившие в администрацию документы от заявителя.
     3.1.1. Специалист администрации осуществляет прием документов и в день их поступления регистрирует  в журнале регистрации поступивших документов.

     3.1.2. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день с момента приема документов от заявителя.

     3.1.3. Результатом выполнения административной процедуры являются зарегистрированные документы.

     3.2. Основанием для начала административной процедуры являются зарегистрированные документы.

     3.2.1. Зарегистрированные документы передаются на рассмотрение  специалисту Шаровичской сельской администрации в течение одного рабочего дня с момента регистрации. 
     3.2.2. Организационно-контрольный отдел в течение 20 дней проверяет документы на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, а также осуществляет непосредственный визуальный осмотр объекта, которому присваивается наименование и номер.

     3.2.3. По итогам проверки представленных документов заявителя и визуального осмотра объекта, организационно-контрольный отдел принимает решение о подготовке:
     а) проекта постановления  Шаровичской сельской администрации о присвоении (изменении, упразднении) наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в  сельской поселении и адресов земельным участкам, установлении нумерации домов;

     б) проекта письменного отказа в выдаче постановления Шаровичской сельской администрации о присвоении (изменении, упразднении) наименований сооружениям, улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в сельском поселении и адресов земельным участкам, установлении нумерации зданий, строений и их комплексов.
     3.2.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 20 дней с момента получения зарегистрированных документов.

     3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является подготовленный специалистом проект документа:

     - постановление  Шаровичской сельской администрации о присвоении (изменении, упразднении) наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в сельском поселении и адресов земельным участкам, установлении нумерации домов;

     - отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований.

     3.3. Основанием для начала административной процедуры является подготовленный
 согласно пункту 3.2.5. проект документа организационно-контрольным отделом.

     3.3.1. Подготовленный проект документа передается на подписание главе Шаровичской сельской  администрации (далее – глава администрации) в день подготовки.

     3.3.2. Глава администрации подписывает в течение 2 рабочих дней проект документа с момента получения от специалиста.
     3.3.3. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней с момента получения от специалиста проекта документа.

     3.3.4. Результатом административной процедуры является подписанный главой администрации документ.

     3.4. Основанием для начала административной процедуры является подписанный главой администрации документ.

     3.4.1. Подписанное постановление о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в Шаровичском сельском поселении и адресов земельным участкам, установлении нумерации домов регистрируется в журнале регистрации постановлений на следующий день после подписания главой администрации.

     Подписанный отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований регистрируется в журнале регистрации исходящих документов специалистом администрации  на следующий день после подписания главой администрации.

     3.4.2. Срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день со дня подписания документа главой администрации.
     3.4.3. Результатом исполнения административной процедуры являются:

     а) выдача (направление) заверенной копии постановления о присвоении (изменении, упразднении) наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в сельском поселении и адресов земельным участкам, установлении нумерации домов;

     б) выдача (направление) письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
     Результат фиксируется личной подписью заявителя в получении муниципальной услуги либо квитанцией о почтовом отправлении.

     В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заявитель может уведомляться о принятом решении также по телефону, если это указано в его заявлении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

     4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением  специалистом положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов осуществляет  глава сельской  администрации..          

     4.2.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
     - плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации, но не  чаще одного раза в два года. Плановые проверки проводятся главой администрации;
     - внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов (далее - заявители).

     4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
     4.4. Должностные лица администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекается к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством.
     4.5.Персональная ответственность должностных лиц администрации закрепляется в их должностных инструкциях.

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

     5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.
     5.2. Предметом досудебного обжалования могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в настоящем административном регламенте, а также действия (бездействия) лиц администрации, ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги.
       5.3. Заявитель может обратиться с обращением к главе администрации  (приложение  4 к настоящему административному регламенту).
       5.4. В письменном обращении  указываются:
       а) наименование органа, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо;
       б) фамилия, имя, отчество заявителя либо полное наименование для юридического лица;
       в) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;
       г) суть обращения;
       д) личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата. Письменное обращение составляется в произвольной (свободной) форме.
       5.5. Перечень оснований для отказа в направлении ответа по существу на обращение:

     - в обращении отсутствуют данные о заявителе, направившем обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

     - наличие в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

     - текст обращения не поддается прочтению;

     - в случае если в обращении содержатся претензии, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

     5.6. Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение 30 дней с момента регистрации обращения.
     В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем 30 дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме.
     При устном обращении ответ заявителю дается непосредственно в ходе личного приема.
      5.7. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности ведущего специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

     5.8. Результатом досудебного обжалования является рассмотрение всех поставленных в обращении вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов по существу.

Приложение 1

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

по присвоению наименований   улицам, площадям и иным

территориям проживания граждан в Шаровичском 

сельском  поселении и адресов земельным участкам,
 установление нумерации домов

СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ

     Наименование:   Шаровичская сельская администрация муниципального образования «Шаровичское сельскоее поселение».
     Адрес: Брянская область, Рогнединский район, с. Шаровичи , пер. Лесной, д.4.
     Телефон: 8 (8483 31) 2-17-69. 
     Телефоны для консультаций по  вопросам  предоставления  муниципальной услуги:     8 (8 483 31) 2-17-69.  

     Адрес электронной почты: shar. sel. pos @mail.ru.
     Режим работы  Шаровичской сельской  администрации для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги.
Понедельник-четверг с 08-30 до 17-45

Пятница с 08-30 до 15-30

Перерыв на обед с 13-00 до 14-00

     Прием заявлений, документов, прием граждан  для консультаций осуществляется в кабинете  главы и специалистов  Шаровичской сельской администрации.
Приложение  2
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

по присвоению наименований   улицам, площадям и иным

территориям проживания граждан в Шаровичском сельском

  поселении и адресов земельным участкам,
 установление нумерации домов

Главе Шаровичской сельской администрации
 _________________________________








     (наименование организации, 
                                                                                                                    юридический адрес,

________________________________________

 контактные телефоны) 

______________________________________

(для физических лиц – Ф.И.О.,
 паспортные данные, адрес по прописке)

З А Я В Л Е Н И Е

(текст заявления)

____________________                                              ____________________

дата                                                                           подпись

Приложение  3
к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

по присвоению наименований   улицам, площадям и иным

территориям проживания граждан в Шаровичском сельском

  поселении и адресов земельным участкам,
 установление нумерации домов

Блок-схема

последовательности выполнения административных процедур предоставления    муниципальной услуги

прием и регистрация
документов

                                                                          (
рассмотрение  документов,

и принятие решения


да                                                                            нет

подготовка   проекта  постановления                        
 подготовка письменного отказа

Шаровичской сельской администрации                      
 в предоставлении муниципальной


                                                                               услуги с указанием оснований
(
(
подписание  постановления                                            подписание отказа в предоставлении

Шаровичской сельской  администрации 
                    муниципальной услуги сказанием

                                                                              оснований

(
(
выдача (направление) заверенной копии 
                                      выдача (направление) письменного

постановления   администрации                                                     отказа в предоставлении


                                                                                 муниципальной услуги с указанием

                                                                                                                          оснований

Приложение  4

к административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги

по присвоению наименований   улицам, площадям и иным

территориям проживания граждан в Шаровичском сельском

 поселении и адресов земельным участкам,
 установление нумерации домов

         Главе Шаровичской сельской администрации
__________________________________________




                                            (наименование организации, юридический  адрес,




                                                     __








                                  контактные телефоны)
_______________________________________________ 

для физических лиц – Ф.И.О., паспортные 

данные, адрес по прописке)

Обращение

__________________                                                   
__________


                 дата


            

 
                                             подпись














































