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   АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО БУЛАВА»

Ульчского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21.01.2019  № 14-па
с.Булава

О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, нормализация наименований участков улично-дорожной сети на территории сельского поселения «Село Булава», утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Село Булава» от 18.04.2014 № 76
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация сельского поселения «Село Булава»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение , нормализация наименований участков улично-дорожной сети на территории сельского поселения «Село Булава»», утвержденный постановлением администрации сельского поселения «Село Булава» от 18.04.2014 № 76, изложив его в новой редакции, согласно Приложению.

        2. Опубликовать настоящее постановление в информационном листке

органа местного самоуправления «Село Булава» в «Вестнике местного самоуправления» и разместить на официальном сайте администрации сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).
Глава сельского поселения                                                             Н.П.Росугбу
	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации сельского поселения

«Село Булава»

от 21.01.2019 № 14-па


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Присвоение, нормализация наименований участков улично-дорожной сети на территории сельского поселения «Село Булава»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение, нормализация наименований участков улично-дорожной сети на территории сельского поселения «Село Булава»» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий  по предоставлению  муниципальной услуги. 
Регламент устанавливает правила и стандарт предоставления муниципальной услуги по присвоению, нормализации наименований участков улично-дорожной сети на территории сельского поселения «Село Булава» в случае:

- выявления повторяющихся (дублирующих) наименований участков улично-дорожной сети;

- выявления несоответствий в написании наименований участков улично-дорожной сети и нумерации зданий, сооружений с их фактической планировкой;

- образования или изменения участков улично-дорожной сети в соответствии с документацией по планировке территорий.

1.2. Заявителями (далее – Заявитель) на предоставление муниципальной услуги могут быть физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию сельского поселения «Село Булава» с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной (при получении консультации), письменной или электронной форме.

От имени Заявителя могут выступать лица, имеющие на это право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся за предоставлением услуги.

1.4. Информация о муниципальной услуге предоставляется при личном и письменном обращении Заявителя в администрацию сельского поселения «Село Булава» (далее – Администрация), с использованием средств телефонной и электронной связи, посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, а также информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.

Место нахождения и почтовый адрес Администрации: 682420, Хабаровский край, Ульчский район, село Булава, улица Набережная, 3, адрес электронной почты: adm.bulava@yandex.ru.; телефоны: 8 (42151) 55-3-99, факс: 8(42 151) 55-6-56; официальный сайт администрации поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: селобулава.рф.),.

График (режим) работы администрации поселения:

Понедельник 9.00-17.15 (перерыв с 13.00 до 14.00)

Вторник 9.00-17.15 (перерыв с 13.00 до 14.00)

Среда 9.00-17.15 (перерыв с 13.00 до 14.00)

Четверг 9.00-17.15 (перерыв с 13.00 до 14.00)

Пятница 9.00-17.00 (перерыв с 13.00 до 14.00)

Суббота выходной день.    

Воскресенье выходной день.    

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.

1.4.1. Информацию о муниципальной услуге, процедуре и ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель имеет возможность получить следующими способами: 

- в устной форме лично или по телефону, обратившись к специалисту Администрации, участвующему в предоставлении муниципальной услуги;

- в письменной форме лично или почтой, обратившись в адрес Администрации, а также по электронной почте adm.bulava@yandex.ru;

- посредством размещения информации на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги;

 - на официальном интернет-портале Администрации (селобулава.рф.),.);

- через региональную государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края» (http://pgu/khv.gov.ru/);

- через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru/).

Время ожидания при получении информации лично составляет 10 минут.

1.4.2. При осуществлении консультирования по телефону и личном обращении может быть предоставлена следующая информация:

- о структурном подразделении, уполномоченном на прием запроса;

- о сроке рассмотрения заявления и порядке получения ответа;

- об основаниях отказа в приеме заявления;

- о порядке обжалования решения, применяемого в ходе предоставления муниципальной услуги;

- о месте нахождения информации по вопросам оказания муниципальной услуги.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, к компетенции которого данные вопросы относятся.

Ответ на письменные обращения и обращения, поступившие по электронной почте, направляются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в течение 30 дней со дня регистрации указанных обращений.

Предоставление информации при личном обращении или обращении по телефону осуществляется специалистами Администрации, которые подробно и вежливой (корректной) форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Продолжительность индивидуального устного информирования составляет не более 10 минут.

           2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Присвоение, нормализация наименований участков улично-дорожной сети на территории сельского поселения «Село Булава».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация сельского поселения «Село Булава».
2.3.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами с указанием реквизитов нормативных правовых актов:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009);
- Гражданским Кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ («Российская газета», № 238 – 239, 08.12.1994);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 06.10.2003 № 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 25.10.2004, № 43, ст. 4169);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010 г., № 31, ст. 4179; «Российская газета», № 168, 30.07.2010); 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060).
2.4. В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного взаимодействия с:
- федеральным органом исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;   
- федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии и ее территориальными органами.    

2.5. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) Заявителю (уполномоченному представителю) копии постановления Администрации о присвоении, нормализации наименований участков улично-дорожной сети либо мотивированный отказ в предоставлении услуги.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 60 календарных дней с момента поступления заявления в Администрацию и его регистрации. 

2.7.  Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для оказания муниципальной услуги, и которые Заявитель должен предоставить лично:

2.7.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение 1 к Регламенту). 

Текст заявления, предоставляемого для оказания муниципальной услуги, в письменной или электронной форме должен быть написан на русском языке, разборчиво; не должен быть исполнен карандашом; не должен иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержимое; не должен иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов или иных не оговоренных исправлений. Заявитель в обязательном порядке в заявлении указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) (для юридических лиц – полное название), адрес электронной почты (если ответ необходимо направить с использованием данного вида связи), почтовый адрес (если ответ необходимо направить в письменной форме). Фамилии, имена и отчества (последнее – при наличии) физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места их нахождения должны быть написаны разборчиво и полностью.

Заявление на бумажном носителе подписывается заявителем лично. Юридические лица заверяют обращение печатью юридического лица, при этом заявление подписывается лицом, действующим от имени юридического лица в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; или представителем в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

Заявление, поданное по электронной почте или в электронном виде, должно быть пригодным для передачи и обработки в информационных системах, представляться в общедоступных форматах (DOC, PDF, JPG и др.). 

Заявление Заявителя о предоставлении муниципальной услуги приравнивается к согласию такового заявителя с обработкой его персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 В заявлении указывается предложение по нормализации наименования участку улично-дорожной сети. При внесении предложения о переименовании присвоенных наименований Заявитель в свободной форме выражает свое согласие понести затраты в случае положительного решения Администрации о переименовании участка улично-дорожной сети сельского поселения, исключая финансирование в части затрат в пределах бюджетных средств, предусмотренных полномочиями Администрации.

2.7.2. К заявлению прилагаются следующие необходимые и обязательные документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

- копия документа, удостоверяющего личность;

- в случае действия представителя - документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя;

- письменное обоснование предложения о присвоении, нормализации или переименовании участка улично-дорожной сети в свободной форме;

- графическая схема участка улично-дорожной сети в свободной форме;

- в случае внесения предложения о присвоении участку улично-дорожной сети имени государственного и (или) общественного деятеля - согласие государственного и (или) общественного деятеля (его наследников) на присвоение его имени участку улично-дорожной сети, оформленное в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Документы предоставляются в копиях и подлинниках для сверки, либо надлежащим образом заверенные их копии документов.

2.8. Перечень документов для оказания муниципальной услуги, запрашиваемых, в том числе в рамках межведомственного взаимодействия:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
-  в случае, если для рассмотрения предложения о присвоении участку улично-дорожной сети имени государственного и (или) общественного деятеля необходимы документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архивные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственный архив, специалист Администрации направляет необходимые запросы.

Указанные документы Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе. Непредоставление вышеперечисленных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

- ненадлежащее оформление заявления (заявление не подписано, не указаны относящиеся к заявителю сведения, предусмотренные формой заявления и подпунктом 2.7.1. пункта 2.7. раздела 2 Регламента, заявление подано от ненадлежащего лица.
- непредоставление документов в соответствии с пунктом 2.7.2 пункта 2.7. раздела Регламента.
2.10. Перечень оснований для приостановления муниципальной услуги:

- отсутствие необходимых документов в соответствии с пунктом 2.7. раздела 2. Регламента;

- несоответствие заявления и/или представленных документов и материалов требованиям, указанным в пункте 2.7. раздела 2. Регламента и требованиям законодательства.
2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не устранение заявителем в течение 10 календарных дней несоответствий в заявлении и/или предоставленных документах в соответствии с уведомлением о приостановлении муниципальной услуги;

- предоставление в рамках межведомственного взаимодействия информации об отсутствии запрашиваемых сведений или предоставление сведений, содержащих противоречивые данные.
2.12. Предоставление услуги осуществляется бесплатно.

2.13.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.14. Требования к устройству мест предоставления муниципальной услуги:
Информационные материалы размещаются на информационном стенде, расположенном в здании Администрации. Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

На информационном стенде размещается информация о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:

- текст Регламента, в том числе блок-схема;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в том числе тех, которые запрашиваются посредством межведомственного взаимодействия, с указанием о том, что Заявитель может предоставить их лично, по собственной инициативе);

- образец или примерная форма заявления на предоставление муниципальной услуги;

- ответственное должностное лицо, с указанием фамилии, имени, отчества, его должности, номера кабинета;

- место приема Заявителя (рабочее место должностного лица) обеспечивается техническими средствами (компьютером, средствами связи, оргтехникой, необходимым программным обеспечением и т.п.), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, необходимой мебелью.

- кабинет, предназначенный для приема Заявителей, должен быть оборудован информационными табличками с указанием номера кабинета и наименованием структурного подразделения.

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:

- условия для беспрепятственного доступа к помещению, где предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены помещения, где предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такую территорию и выхода из нее, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении, где предоставляется муниципальная услуга;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к помещениям, где предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности;

- дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в помещения, где предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника;

- оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.15. Устройство мест ожидания:
- места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.  Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее двух мест;
- места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами, письменными принадлежностями;
- места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы доступными местами общего пользования и местами хранения вещей (гардероб).

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- открытость информации о муниципальной услуге и возможность ее получения разными способами;

- точное соблюдение сроков предоставления услуги;

- вежливость и корректность должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;

- точное соблюдение требований законодательства и Регламента;

- профессиональная компетентность должностных лиц, оказывающих муниципальную услугу;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги.

Продолжительность взаимодействия при подаче пакета документов - 15 минут, при получении результата услуги – 15 минут.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов;

- направление запросов о предоставлении сведений и информации о заявителях и (или) об объектах в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, в порядке и сроки, установленные законодательством;

- проведение публичных слушаний по вопросу присвоения, нормализации наименований участков улично-дорожной сети;
- подготовку проекта постановления Администрации о присвоении, нормализации наименований участков улично-дорожной сети;

- выдачу заявителю копии постановления Администрации о присвоении, нормализации наименований участков улично-дорожной сети.
Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги представлена в блок-схеме (Приложение № 4 к Регламенту).

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и документов Заявителя».
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в Администрацию.
Все предоставленные лично и поступившие по почте заявления, и документы, связанные с рассмотрением заявления, поступают в сектор по документационному обеспечению отдела по организационной работе и общим вопросам Администрации;

При обращении заявителя в электронной форме заявление с приложением всех предусмотренных действующим законодательством документов поступают в отдел информационных технологий и связи Администрации через официальный интернет-портал, а также через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). Интернет-заявление с приложенными документами распечатывается, дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением. Ответ на интернет-заявление направляется по выбору Заявителя: в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, выдается Заявителю лично или направляется в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

При регистрации поступившему заявлению присваивается регистрационный номер с указанием даты.

Заявление передается главе Администрации для вынесения резолюции. После этого заявление направляется специалисту для исполнения указанной резолюции.

Срок исполнения административной процедуры составляет не более трех дней.

3.3. Административная процедура «Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов»

Специалист Администрации в течение одного рабочего дня рассматривает заявление и прилагаемые к нему документы, и проверяет наличие и правильность оформления документов, указанных в подпункте 2.7.2. пункта 2.7. раздела 2. Регламента. При положительном результате проверки заявление принимается к исполнению.

В случае, если к зарегистрированному заявлению приложены копии документов, не заверенные должным образом (нотариально - для физических лиц, печать организации - для юридических лиц), Исполнитель оповещает Заявителя о необходимости явиться в Администрацию для сверки копий документов с оригиналами.
При наличии оснований, указанных в пункте 2.11. раздела 2. Регламента, и в случае неявки Заявителя по приглашению на прием Исполнитель осуществляет подготовку проекта решения об отказе в предоставлении услуги с обоснованием причин отказа.

При рассмотрении заявлений с предложениями о присвоении, нормализации наименований участков улично-дорожной сети решение принимается с учетом анализа общественного мнения по вопросам присвоения, нормализации и переименований участков улично-дорожной сети, изучения документов, обосновывающих предложение о присвоении, нормализации или переименовании наименования участка улично-дорожной сети.
Наименование участка улично-дорожной сети должно отвечать словообразовательным, орфографическим и стилистическим нормам русского языка, легко запоминающимся и состоять не более, чем из трех слов.

В случае рассмотрения предложений о присвоении имен государственных и общественных деятелей участкам улично-дорожной сети основными критериями для принятия решения являются:

- значимость гражданина или события в истории сельского поселения;
- наличие общепризнанных достижений в государственной, общественной, политической, военной, производственной и хозяйственной деятельности, в науке, технике, литературе, искусстве и спорте, в области труда и социальной защиты населения;

- особый вклад гражданина в развитие сельского поселения «Село Булава», Хабаровского края и Дальнего Востока.

-  заключение специалиста Администрации, подготовленное по заявлению с предложением о присвоении, нормализации или переименовании имен государственных и общественных деятелей участков улично-дорожной сети города.

Срок исполнения административной процедуры составляет не более трех дней.

3.4. Административная процедура «Запрос документов в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги»

Исполнитель после рассмотрения заявления при необходимости готовит соответствующие запросы в соответствующие органы, организации о предоставлении документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами в соответствии с пунктом 2.8. раздела 2. Регламента.

Общий срок исполнения административной процедуры – 10 дней.
3.5. Административная процедура «Проведение публичных слушаний по вопросу присвоения, нормализации наименований участков улично-дорожной сети».

Исполнитель уведомляет Заявителя, что в случае положительного решения Администрации о присвоении, нормализации наименований участков улично-дорожной сети Заявитель должен будет понести затраты по присвоению, нормализации наименований участков улично-дорожной сети.

Заявитель в течение 15 дней уведомляет Администрацию о согласии или об отказе понести указанные в настоящем пункте затраты.

При получении положительного ответа от Заявителя Исполнитель организует проведение публичных слушаний.

Публичные слушания по вопросу присвоения, нормализации наименований участков улично-дорожной сети проводятся в соответствии с Уставом сельского поселения, Положением о публичных слушаниях в сельском поселении «Село Булава».
Срок проведения публичных слушаний составляет 30 дней со дня оповещения жителей поселения о времени и месте проведения публичных слушаний по вопросу присвоения, нормализации наименований участков улично-дорожной сети.

Не позднее чем через пять дней со дня проведения публичных слушаний по вопросу присвоения, нормализации наименований участков улично-дорожной сети Исполнитель направляет главе сельского поселения протокол и заключение о результатах публичных слушаний.

Глава сельского поселения принимает решение о присвоении, нормализации наименований участков улично-дорожной сети с учетом протокола публичных слушаний и заключения о результатах публичных слушаний.

Срок исполнения административной процедуры – не более 33 дней.
3.6. Административная процедура «Подготовка проекта постановления администрации сельского поселения «Село Булава» о присвоении, нормализации наименований участков улично-дорожной сети».

Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление специалисту утвержденного главой поселения протокола публичных слушаний по вопросу присвоения, нормализации или переименования участков улично-дорожной сети.

Исполнитель осуществляет подготовку и согласование проекта постановления Администрации о присвоении, нормализации наименований участков улично-дорожной сети.

Срок исполнения административной процедуры – не более пяти дней.

3.7. Административная процедура «Выдача заявителю копии постановления администрации сельского поселения «Село Булава» о присвоении, нормализации наименований участков улично-дорожной сети».

Основанием для начала исполнения административной процедуры являются переданные специалисту копии постановления Администрации.
Исполнитель извещает заявителя о выполнении услуги в день поступления акта с использованием средств телефонной связи либо почтовым отправлением, в том числе в форме электронного документа.
Срок исполнения административной процедуры не должен превышать три дня.
Результатом административной процедуры является выдача Заявителю в двух экземплярах копии постановления Администрации о присвоении, нормализации наименований участков улично-дорожной сети.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Общий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений Регламента осуществляет глава сельского поселения «Село Булава» (далее - глава). По результатам проверок глава дает указания специалисту по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также за принятием решений муниципальными служащими Администрации осуществляет глава поселения.

4.3. Персональная ответственность муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок.

4.5. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер, тематический характер (проверка предоставления услуги отдельными категориями получателей) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).

4.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.7. Муниципальные служащие Администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего Регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

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

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

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, комплексного запроса в соответствии со ст.15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее 210-ФЗ);

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном Федеральным законом № 210-ФЗ;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном Федеральным законом № 210-ФЗ;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ администрации сельского поселения, предоставляющая муниципальную услугу, должностного лица администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

5.2. Исчерпывающий перечень случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

- если в жалобе не указана фамилия Заявителя – физического лица, на​именование Заявителя - юридического лица, направившего жалобу, и (или) почто​вый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- если текст письменной жалобы не поддается прочтению;

- если в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также членов его семьи;

- в случае  если в жалобе Заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации сельского поселения принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с Заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в адрес администрации сельского поселения. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший жалобу;

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, Заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

- в случае если текст жалобы не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы;

- в случае поступления жалобы, содержащей вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте администрации сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». В этом случае  гражданину, направившему жалобу, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в жалобе, при этом жалоба, содержащая обжалование судебного решения, не возвращается;

- в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, Заявитель вправе вновь направить жалобу в адрес Администрации или на имя главы администрации сельского поселения;

- если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.3.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти (местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу, должностного лица администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, главы администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Заявитель может подать жалобу в досудебном (несудебном) порядке на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации сельского поселения в письменной форме (в том числе электронной), а также на личном приёме заявителя по адресу: с. Булава, ул. Набережная, 3, тел. (42151) 55-3-99 адрес электронной почты: adm.bulava@yandex.ru, глава сельского поселения, часы приёма: (ежедневно с 17-00 до 18-00).

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации сельского поселения, адреса электронной почты администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.4.
Основанием, для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача жалобы Заявителем.

Жалоба должна содержать:

- наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя, отчество  (последнее – при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Федеральным законом № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

- жалоба, поступившая от Заявителя в форме электронного документа, должна содержать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты (если ответ должен быть направлен в форме электронного документа), и почтовый адрес (если ответ должен быть направлен в письменной форме) Заявителя. Заявитель вправе приложить к такой жалобе необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме;

- личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию сельского поселения, предоставляющую муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, 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. По результатам рассмотрения жалобы, глава администрации сельского поселения принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указан​ного в п. 5.6. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, указанном в п. 5.7 регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, указанном в п. 5.7 регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения
5.8. При рассмотрении жалобы органом местного самоуправления или должностным лицом органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, Заявитель имеет право:

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

- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения 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;

- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.9. Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

________________

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, нормализация на-                                                                     именований участков улично-дорожной                                                           сети на территории сельского поселения «Село Булава»


	
	Главе сельского поселения


ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении (нормализации) наименований участков улично-дорожной сети

Заявитель_______________________________________________________

в лице __________________________________________________________,

действующего на основании _______________________________________,

просит присвоить (изменить) наименование участка улично-дорожной сети  расположенного (имеющего адресный ориентир): ________________________________________________________________________________________________________________________________________.

Приложение:

- письменное обоснование предложения о присвоении, нормализации или переименовании участка улично-дорожной сети в свободной форме;

- графическую схему участка улично-дорожной сети в свободной форме;

- в случае внесения предложения о присвоении участку улично-дорожной сети имени государственного и (или) общественного деятеля прилагается согласие государственного и (или) общественного деятеля (его наследников) на присвоение его имени участку улично-дорожной сети.

- учредительные документы юридического лица;

- для юридических лиц: документ о назначении (избрании) руководителя;

- ИНН, ОГРН для юридических лиц и предпринимателей*;

- для физических лиц: паспорт, согласие на обработку персональных данных.

- в случае действия представителя - прилагается документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя.

     * - Документы, предоставляемые по инициативе заявителя.

  Контактный адрес, телефон _____________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________

Дата ________________________               Подпись___________
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, нормализация на                                                                     именований участков улично-дорожной                                                           сети на территории сельского поселения «Село Булава»




ФОРМА ОТКАЗА 

в предоставлении муниципальной услуги

Уважаемый (ая) _________________________________________________________,

на Ваше обращение о предоставлении (результат предоставления муниципальной услуги) ______________________________________________________________________,

администрация сельского поселения, в соответствии с ________________________,

на основании ___________________________________________________________,

отказывает Вам в предоставлении (результат предоставления муниципальной услуги) __________________________________________________________________________.
Дата ________________________               Подпись_______
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, нормализация на                                                                     именований участков улично-дорожной                                                           сети на территории сельского поселения «Село Булава»




                                                                       ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ (ЖАЛОБА)

Заявитель_______________________________________________________________

в лице _________________________________________________________________,

действующего на основании ______________________________________________,

Почтовый адрес (адрес юридического лица) _________________________________

Просит принять меры к: __________________________________________________
_______________________________________________________________________.

Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях): ________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________
Доводы: ________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

Приложение:

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для физического лица) либо личность представителя физического или юридического лица;
- копии документов, подтверждающих нарушение____________________________.
Контактный адрес, телефон, адрес электронной почты (при наличии) ____________ 

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
Дата ________________________               Подпись_____________
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение, нормализация на                                                                     именований участков улично-дорожной                                                           сети на территории сельского поселения «Село Булава»




БЛОК-СХЕМА

поступления и рассмотрения заявления 


        Заявление с приложением документов 

в соответствии с действующим законодательством 



       почтой


электронной

      в ходе личного

     почтой

            приема



Передача заявления специалисту администрации


Регистрация заявления. Передача заявления                     Отказ в приеме заявления на основании          главе поселения для вынесения резолюции                                     пункта 2.9. Регламента

                                                    

Направление заявления с резолюцией главы поселения на рассмотрение специалисту



Рассмотрение, осуществление проверки предоставленных документов, прилагаемых к заявлению на соответствие требованиям действующего законодательства, пункта 2.7. Регламента



Проведение публичных слушаний по вопросу присвоения, нормализации наименований участков улично-дорожной сети


   Подготовка документов по предоставлению                Подготовка документов по отказу в
муниципальной услуги                                в предоставлении муниципальной
                                                                                    услуги





Выдача заявителю документов по
                         Выдача заявителю ответа об отказе в                 предоставлению муниципальной
                          предоставлении муниципальной услуги
_____________________

