НИКОЛЬСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ТОСНЕНСКОГО РАЙОНА ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
18.12.2012                   № 290-па
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области муниципальной услуги по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлению нумерации домов
 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области муниципальной услуги по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлению нумерации домов (далее - Административный регламент), согласно  приложению.

2.  Настоящее постановление вступает в силу с момента официального   

опубликования и подлежит размещению на официальном сайте      Никольского городского поселения.
3. Контроль за исполнением Административного регламента  оставляю за собой.
 
 
Глава  администрации





С.А. Шикалов
Исп. Р.Н. Вишневский
8(81361) 52 078       
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Никольского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области

                                                                                      от 18.12.2012  № 290-па (с изм. в соответствии  с постановлениями 
администрации  Никольского городского поселения 

Тосненского района Ленинградской области 

от 11.06.2013 № 151-па, от 28.11.2014 № 331-па,
 от 08.08.2017 № 177-па)                                                                                                              (приложение)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области муниципальной услуги 

по  присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, 

установлению нумерации домов
1. Общие положения 

1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «По присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлению нумерации домов» на территории Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области (далее - Административный регламент). Разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги. Создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по  присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлению нумерации домов на территории Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области.

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Для получения информации о процедурах исполнения муниципальной услуги заявители обращаются:

- лично к уполномоченному специалисту отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным вопросам и архитектуры по адресу: Ленинградская область Тосненский район город Никольское ул. Зеленая д. 32, 1 этаж,  вторник, четверг  с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 17-40 кабинет 19 (телефон 8-81361 52 078) для юридических лиц и физических лиц;

- в письменном виде по адресу: 187026 Ленинградская область Тосненский район город Никольское ул. Зеленая, д. 32

1.3.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации (при письменном информировании)

- удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации.

1.3.3. Информирование заявителей организуется в виде индивидуального информирования и публичного информирования.

1.3.4. Индивидуальное информирование проводится в форме устного или письменного информирования.

1.3.5. Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным вопросам и архитектуры при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

1.3.6. Индивидуальное письменное информирование при обращении осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

1.3.7. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации - радио, телевидения.

1.3.8. На информационных стендах в помещении администрации Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области. 

На информационных стендах размещается следующая информация:
-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги

-текст Административного регламента с приложениями

-краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги

-перечень и образцы заполнения документов, необходимых для рассмотрения вопроса предоставления муниципальной услуги

-месторасположение,   график  работы   отдела   и   номера   телефонов      для справок (консультаций)

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Настоящий Административный регламент определяет сроки, содержание и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги «По присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлению нумерации домов» администрацией Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области (далее – Администрация)
2.2. Услуга предоставляется Администрацией. Структурным подразделением Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел по управлению муниципальным имуществом, земельным вопросам и архитектуры Администрации.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов, либо отказ в присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлении нумерации домов.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 12 рабочих дней со дня подачи заявления о предоставлении услуги.
2.5. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми и нормативными актами:

- Градостроительным кодексом Российской Федерации; 

- Земельным кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

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

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон  
№ 59-ФЗ)

- Уставом Никольского городского поселения Тосненского района Ленинградской области
2.6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги предоставляемых заявителем.

Основанием для присвоения наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установления нумерации домов является подача Заявителем в администрацию Никольского городского поселения заявления по  присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлению нумерации домов.

К заявлению по установлению нумерации домов прилагаются следующие документы:

- копия паспорта; для юридических лиц - копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица

- копия доверенности от лица, имеющего правоустанавливающие документы на земельный участок и объекты капитального строительства, на право представлять его интересы

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок и объекты капитального строительства

- копия кадастрового плана земельного участка с каталогом координат и объекты капитального строительства

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение, находящиеся на земельном участке, или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение (при наличии зданий, строений, сооружений на соответствующем земельном участке)

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на земельный участок или копии иных документов, удостоверяющих права на земельный участок (при наличии таковых)

- копия технического паспорта на объекты капитального строительства, расположенные на территории земельного участка

- выписка из государственного кадастра недвижимости на земельный участок

- заключение о технической возможности раздела земельного участка, домовладения

- разрешение на строительство

- разрешение на ввод

          К предложению по присвоению наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах прилагаются следующие документы:

- наименование организации, предлагающей наименование, и ее местонахождение

- в ходатайстве, поступающем от инициативной группы граждан, указываются фамилии, имена и отчества (последнее – при наличии) граждан, их почтовые адреса и номера телефонов

-   предлагаемое наименование (переименование) и его обоснование

-   описание знаменательного события, краткие биографические данные о гражданине и сведения о его заслугах
- копии архивных и иных документов, подтверждающих заслуги выдающейся личности или достоверность значимого исторического события

           Документы, необходимые для присвоения наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установления нумерации домов, представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником или надлежащим образом заверенной копией.

2.7.    Основания для отказа в приёме документов не предусмотрено

2.8.    Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

1) отсутствие или не полный перечень  документов, предусмотренный 
п. 2.6. настоящего Административного регламента 

2) несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства 

3) на основании определения, решения, постановления суда,  вступившего в законную силу

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

2.9.   Муниципальная услуга предоставляется бесплатно

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления не должно превышать 15 минут. 

       Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу. 

       Максимальное время ожидания в очереди для получения информации о процедурах исполнения муниципальной услуги и индивидуальное устное информирование о процедурах исполнения муниципальной услуги не более 15 минут
2.11.  Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами, правилами пожарной безопасности                                                                                                                                            
       Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

      Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности  соответствующего должностного лица.

      Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

3.1.  Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги:

3.1.1. Заявитель направляет заявление для присвоения наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установления нумерации домов, с документами, указанными в пункте 2.6. настоящего Административного регламента  

      Документы представляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником или надлежащим образом заверенной копией.

3.1.2. Специалист, уполномоченный на прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и с пакетом принятых документов направляет его для рассмотрения главе администрации 

 3.1.3. В течение следующего рабочего дня зарегистрированное заявление с визой главы администрации направляется в отдел по управлению муниципальным имуществом, земельным вопросам и архитектуры 

 3.2.      Рассмотрение заявления и представленных документов

 3.2.1. Начальник отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным вопросам и архитектуры рассматривает поступившие документы, принимает решение о назначении ответственного сотрудника, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, и передает его в порядке делопроизводства этому сотруднику

  3.2.2. Должностное лицо (ответственный сотрудник), уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, получает документы для рассмотрения

     Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.3.      Подготовка и выдача итогового документа

 3.3.1. Должностное лицо (ответственный сотрудник), ответственный за присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов, осуществляет анализ представленных документов и в случаи отсутствия оснований для отказа в присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлении нумерации домов, осуществляет подготовку постановления или справки о сведениях содержащихся в адресном карта-плане, либо в случаях указанных в п. 2.8. настоящего Административного регламента, готовит отказ в присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлении нумерации домов

3.3.2. Подготовленные, справка о сведениях содержащихся в адресном карта-плане, либо отказ в присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлении нумерации домов подписывается главой администрации,  решение о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлении нумерации домов, утверждается нормативным правовым актом органа местного самоуправления

3.3.3. Утвержденное решение о  присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлении нумерации домов подлежит регистрации в адресном 
карта - плане

3.3.4. Заявителю лично выдается справка о сведениях содержащихся в адресном карта-плане, либо отказ в присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлении нумерации домов подписывается главой администрации,  или решение о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлении нумерации домов

3.3.5. Решение о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установлении нумерации домов оформляется в трех экземплярах, два из которых выдаются заявителю (его уполномоченному представителю), третий хранится в архиве администрации Никольского городского поселения

 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги специалистами отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным вопросам и архитектуры, осуществляется их непосредственными руководителями 

 4.2.  Контроль за исполнением Административного регламента включает в себя проведение проверок направленных на выявление и устранение причин и условий вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов отдела по управлению муниципальным имуществом, земельным вопросам и архитектуры 

 4.3. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок предоставления информации в отношении виновных специалистов принимаются меры дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской Федерации

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений при предоставлении муниципальной услуги 
 

  5.1. Заинтересованные лица могут обратиться с обращением (жалобой) на осуществление действия (бездействия) и принятие решения в ходе оказания муниципальной услуги письменно на имя главы администрации Никольского городского поселения

    5.2. Порядок подачи и рассмотрения обращения (жалобы) в письменной форме:

  5.2.1. Письменное обращение (жалоба) должно содержать:

- фамилию, имя, отчество заявителя либо полное наименование юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица)

-    контактный почтовый адрес

-    предмет жалобы

        - причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием)

-    документы, подтверждающие изложенные обстоятельства

-   личную подпись заявителя (либо руководителя юридического лица) и дату

  5.2.2. Письменное обращение (жалоба) подлежит обязательной регистрации

  5.2.3. Глава администрации Никольского городского поселения назначает исполнителя для рассмотрения и подготовки письменного ответа на поступившее письменное обращение (жалобу)

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

  5.2.4. Обращение (жалоба) заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении (жалобе) вопросов

  5.2.5. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
  5.2.6. В рассмотрении обращения (жалобы) заявителю отказывают в следующих случаях:

- в случае отсутствия сведений об обжалуемом решении действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о заявителе (фамилия, имя, отчество физического лица, подпись, наименование юридического лица, контактный почтовый адрес)

 -   в случае если лицом представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ); заявителю направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов

     5.3. При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений заявителей проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения.

   5.4. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе оказания муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, участвующих в оказании муниципальной услуги, в судебном порядке.

