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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  «САГАННУРСКОЕ» 

Мухоршибирского района Республики Бурятия 

(сельское поселение)

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

«___01__» _____февраля_______   2012 г.                                                                          №   __6__
п. Саган-Нур

Об  утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги «Согласование присвоения наименований, переименований улиц, площадей, других составных частей, а также установки мемориальных досок»

В целях  координации и упорядочения деятельности по исполнению федерального и республиканского законодательства, борьбы с коррупцией, повышением прозрачности работы органов местного самоуправления, ответственности за выполнение действия и принимаемые решения

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Согласование присвоения наименований, переименований улиц, площадей, других составных частей, а также установки мемориальных досок», согласно приложению.

2. Специалисту по территориальному планированию и землеустройству Администрации МО СП «Саганнурское» Г.А.Басовой организовать работу по предоставлению муниципальной услуги «Согласование присвоения наименований, переименования улиц, площадей, других составных частей, а также установки мемориальных досок»  в соответствии  с данным Административным регламентом.

3. Обнародовать настоящее Постановление путем размещения на информационных стендах поселения.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на ведущего специалиста по экономике и финансам Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское»  (С.В.Цыбикову).
Глава 
муниципального образования 

сельского поселения «Саганнурское»                                                                     Л.А. Ким

  Утвержден

Постановлением Администрации

Муниципального образования

сельского поселения «Саганнурское»

№  6 от  01.02.2012г. 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское» 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование  присвоения наименований, переименования улиц, площадей, других составных частей, а также установке мемориальных досок»
1.Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование  присвоения наименований, переименования улиц, площадей, других составных частей, а также установке мемориальных досок» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур). 

1.2. Заявителями являются собрания трудовых коллективов предприятий, организаций, учреждений; собрания граждан по месту жительства; садоводческие, огороднические или дачные некоммерческие объединения; общественные объединения; физические лица, инициативные группы граждан.

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы:

          671353, Республика Бурятия, Мухоршибирский район, п.Саган-Нур, ул. Лесная,2
Адрес электронной почты: ursagan@yandex.ru 
Телефон для консультации  (830143)23-539
Часы приема: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 
 с 8.00 до 16.15 ч. обед с 12.00 до 13.00 ч.
 1.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское» при личном обращении, а также с использованием телефонной связи.

Информация предоставляются по следующим вопросам:

 - о режиме работы, полном почтовом адресе исполнителя муниципальной услуги;

- об адресе официального интернет-сайта  исполнителя муниципальной услуги;

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Согласование  присвоения наименований, переименования улиц, площадей, других составных частей, а также установке мемориальных досок» (далее – муниципальная услуга). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией муниципального образования сельского поселения «Саганнурское» (далее – Администрация поселения).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача постановления Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское»  о присвоении наименований, переименований улиц, площадей, других составных частей п. Саган-Нур, а также установке мемориальных досок либо мотивированного письменного отказа в присвоении наименований, переименований улиц, площадей, других составных частей п. Саган-Нур, а также установке мемориальных досок. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 20 рабочих дней.

2.5. Муниципальная услуга осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами: 
- Законом Республики Бурятия от 10.09.2007 №2433-III «Об административно-территориальном устройстве Республики Бурятия» («Бурятия», №170, 13.09.2007); 
-  Уставом муниципального образования сельского поселения «Саганнурское».  
2.6. В случае необходимости присвоения наименований, переименований улиц, площадей, других составных частей п. Саган-Нур заявителями предоставляются следующие документы: 
а) заявление на имя Главы муниципального образования сельского поселения «Саганнурское», содержащее сведения о местоположении, предлагаемом наименовании улицы, площади, другой составной части п. Саган-Нур, а так же обоснование присвоения такого наименования, обоснование переименования;

б) копия ситуационного плана местности;

в) копия решения (протокола) о создании инициативной группы граждан в случае внесения ими предложений; 

г) копия протокола общего собрания – в случае внесения предложений общественным объединениям, собранием граждан по месту жительства, предприятием, организацией, учреждением;

д) копии учредительных документов предприятия, организации, учреждения, садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения, общественного объединения в случае внесения ими предложений;
е) копии правоустанавливающих документов на земельный участок либо жилой дом, расположенные на составной части п. Саган-Нур, которой присваивается наименование, в случае присвоения наименования вновь возведенным строениям.

2.7. В случае необходимости  установки мемориальной доски заявителями предоставляются следующие документы:

а) заявление на имя Главы муниципального образования сельского поселения «Саганнурское», содержащие сведения о предполагаемом  местоположении мемориальной доски, обоснование установки мемориальной доски, биографические сведения о лице, в честь кого устанавливается мемориальная доска. Заявление об установке мемориальной доски также должно содержать обязательство заявителя по проектированию, изготовлению и установке мемориальной доски;
б) копия проекта мемориальной доски;

в) копия решения (протокола) о создании инициативной группы граждан в случае внесения ими предложений; 

г) копия протокола общего собрания – в случае внесения предложений общественным объединениям, собранием граждан по месту жительства, предприятием, организацией, учреждением;

д) копии учредительных документов предприятия, организации, учреждения, садоводческого, огороднического, дачного некоммерческого объединения, общественного объединения в случае внесения ими предложений;

е) в письменной форме согласие собственников помещений в многоквартирном доме либо согласие собственников иного строения, сооружения на котором предполагается установить мемориальную доску.

Документы предоставляются с оригиналами для сличения.

2.8. Основанием для письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги является непредставление документов, предусмотренных п.п. 2.6, 2.7.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Требования к местам оказания муниципальной услуги.
Здание, в котором осуществляется прием граждан, консультирование о предоставлении муниципальной услуги, располагается с учетом пешеходной доступности для граждан от остановок общественного транспорта.

На территории, прилегающей к зданию, в котором осуществляется прием граждан, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным. 

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами. 

В здании на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников исполнителей муниципальной услуги.

Места ожидания на прием к специалисту, должностному лицу оборудованы скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Прием граждан осуществляется в специально выделенных для этих целей кабинетах.

Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, источником бесперебойного питания.

Место для приема посетителя снабжено стулом, имеет место для письма и раскладки документов.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения
      3.1 Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) Прием заявления и документов от заявителя о присвоении наименования/переименования улицы, площади, другой составной части п. Саган-Нур, установке мемориальной доски либо мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

2) Внесение сведений в реестр сведений о присвоении наименований, переименований улиц, площадей, других составных частей п. Саган-Нур и выдача заявителю копии постановления Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское» о присвоении наименования/переименования улицам, площадям и другим составным частям п. Саган-Нур, установке мемориальных досок.
Блок схема порядка предоставления муниципальной услуги предоставлена в приложении к данному Административному регламенту.
3.1.1 Прием заявления и документов от заявителя о присвоении наименования /переименования улицы, площади, другой составной части п. Саган-Нур, установке мемориальной доски либо мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя о предлагаемом наименовании/переименовании улицы, площади, другой составной части п. Саган-Нур, установке мемориальной доски к специалисту Администрации поселения.
Специалист проверяет правильность заполнения письменного заявления заявителя, наличие документов предусмотренных п.п. 2.6., 2.7. регламента. 
Максимальный срок действия 10 минут.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в Административном регламенте, специалист объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, последствия непредставления документов и предлагает принять меры по устранению недостатков.

 Если выявленные недостатки представленных документов не могут быть устранены в ходе приема, специалист принимает документы с последующим принятием  решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. В течение 2 дней специалист передает обоснованный письменный отказ Главе муниципального образования сельского поселения «Саганнурское» для подписи, затем регистрирует за исходящим номером в журнале по обращениям граждан, после чего направляет заявителю.

3.1.2. Рассмотрение вопросов о присвоении наименований, переименований улиц, площадей и других составных частей п. Саган-Нур, а также установке мемориальных досок.
После приема документов специалист направляет их на Комиссию по рассмотрению вопросов о присвоении наименований, переименований улиц, площадей и других составных частей п. Саган-Нур, а также установке мемориальных досок (далее – Комиссия). Материалы, подлежащие рассмотрению, доводятся до членов комиссии.  
Максимальный срок выполнения действия 3 дня.
По результатам рассмотрения Комиссия принимает решение о присвоении наименования/переименования улицам, площадям и другим составным частям п. Саган-Нур, установке мемориальной доски либо об отказе в присвоении наименования/переименования улиц, площадей и других составных частей п. Саган-Нур, а также установке мемориальных досок.
Максимальный срок выполнения действия 20 дней. 

3.1.3. Подготовка и согласование проекта постановления Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское» о присвоении наименования/переименования улицам, площадям и другим составным частям п. Саган-Нур, установке мемориальных досок, либо мотивированный письменный отказ в присвоении наименования/переименования улицам, площадям и другим составным частям п. Саган-Нур, установке мемориальных досок.
В случае решения Комиссии об отказе в присвоении наименования/переименования улицам, площадям и другим составным частям п. Саган-Нур, установке мемориальных досок, специалист готовит мотивированный письменный отказ в присвоении наименования/переименования улицам, площадям и другим составным частям п. Саган-Нур, установке мемориальных досок,  подписанный председателем Комиссии, и направляет заявителю.
 Максимальный срок выполнения действия 3 дня.
На основании решения Комиссии о присвоении наименования/переименования улицам, площадям и другим составным частям п. Саган-Нур, установке мемориальных досок специалист изготавливает проект постановления Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское» о присвоении наименования/переименования улицы, площади и другой составной части п. Саган-Нур, а также установке мемориальной доски.
На основании решения Комиссии о присвоении наименования/переименования улицам, площадям и другим составным частям п. Саган-Нур, установке мемориальных досок специалист изготавливает проект постановления Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское» о присвоении наименования/ переименования улицы, площади и другой составной части п. Саган-Нур, а также установке мемориальной доски и согласовывает с Комитетом по управлению земельными ресурсами муниципального образования «Мухоршибирский район».
Подготовленное постановление Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское» о присвоении наименования/переименования улицам, площадям и другим составным частям п. Саган-Нур, установке мемориальных досок, либо мотивированный письменный отказ в присвоении наименования/переименования улицам, площадям и другим составным частям п. Саган-Нур, установке мемориальных досок предоставляется на подпись Главе муниципального образования сельского поселения  «Саганнурское».

После подписания сведения заносятся в журнал регистрации постановлений. 

Максимальный срок выполнения действия 5 рабочих дней.
3.1.4. Внесение в реестр сведений о присвоении наименований, переименований улиц, площадей, других составных частей п. Саган-Нур и выдача заявителю копии постановления Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское» о присвоении наименования/переименования улицам, площадям и другим составным частям п. Саган-Нур, установке мемориальных досок.

 
На основании постановления Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское» специалист вносит сведения из постановления в реестр наименования улиц путем занесения в электронную базу даты, номера постановление Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское», сведений о присвоении наименования/переименования улиц, площадей и других составных частей п. Саган-Нур.

Специалист выдает заявителю копию постановления Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское».

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 день. 
4. Контроль за исполнением Административного регламента
 4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется Главой  муниципального образования сельского поселения  «Саганнурское»  или уполномоченными им должностными лицами.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением Главы муниципального образования сельского поселения  «Саганнурское».
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
- запрашивать и получать в  недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами Администрации поселения в соответствии с распоряжением Главы муниципального образования сельского поселения  «Саганнурское», но не реже одного раза в квартал.
4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента.
4.4. Должностные лица Администрации поселения ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения Административного регламента. 
5. Досудебный порядок обжалования
 5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации поселения, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:
- Главы муниципального образования сельского поселения  «Саганнурское»: телефон:(830143) 23-542, адрес электронной почты: ursagan@yandex.ru, почтовый адрес: 671353, Республика Бурятия, Мухоршибирский район, п. Саган-Нур, ул. Лесная,2
5.3.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего Административного регламента.
5.4.   В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:
1) отсутствия сведений о предмете обжалования;
2) если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; в данном случае ответ на жалобу не предоставляется;
3) текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
5) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения у сказанных сведений;
6) в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.5.   Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа. 
5.6.   Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.
5.7.     Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у Главы муниципального образования сельского поселения  «Саганнурское», а также направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.
5.8.   Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:
1) наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица;
2) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический адрес;
3) наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
4) предмет обжалования;
5) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
6) дату и подпись заявителя.
Дополнительно в обращении или жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
5.9.   Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет три дня с момента поступления, максимальный срок рассмотрения жалобы – тридцать дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен на тридцать дней, о чем сообщается заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения тридцатидневного срока.
5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.11.   Личный прием заявителей осуществляет Глава муниципального образования сельского поселения  «Саганнурское». При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к Главе муниципального образования сельского поселения  «Саганнурское» ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
5.12. Глава муниципального образования сельского поселения  «Саганнурское» обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:
1) признать жалобу обоснованной;
2) отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.
ПРИЛОЖЕНИЕ 

к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Прием и направление документов на Комиссию по рассмотрению вопросов о  присвоении наименований, переименований улиц, площадей, других составных частей п. Саган-Нур, а также установке мемориальных досок».
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Прием заявления и документов от заявителя о присвоении наименования /переименования улицы, площади, другой составной части 


п. Саган-Нур, установке мемориальной доски





Исходящая регистрация мотивированного письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги





Направление документов в Комиссию по рассмотрению вопросов о присвоении наименований, переименований улиц, площадей и других составных частей п. Саган-Нур, а также установке мемориальных досок





Внесение в реестр сведений о присвоении наименований, переименований улиц, площадей, других составных частей п. Саган-Нур и выдача заявителю копии постановления Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское»





Подготовка и согласование проекта постановления Администрации муниципального образования сельского поселения «Саганнурское» либо мотивированный письменный отказ в  присвоении наименований, переименований улиц, площадей и других составных частей п. Саган-Нур, а также установке мемориальных досок
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