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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации Путинского сельского поселения

Верещагинского района Пермского края

19.07.2013









              № 79
Об  утверждении административного

регламента  предоставления  муниципальной   

услуги  «Организация установки указателей с  

названиями улиц и номерами домов на территории 

Путинского сельского поселения»
    В целях реализации положений Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в соответствии с постановлением Администрации Путинского сельского поселения от 09.08.2012  № 80 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Путинском сельском поселении», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1.Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Организация установки указателей с   названиями улиц и номерами домов на территории Путинского сельского поселения».
          2. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования путем помещения текста постановления и приложений к нему в подшивках, которые находятся в библиотеках с.Путино и пос. Бородулино, а также размещения на официальном интернет - сайте Верещагинского муниципального района Пермского края: http://www.veradm.ru.

         3.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения – председатель 

Совета депутатов Путинского поселения                                  В.И.Овчинников     
                                                                                          Утвержден постановлением

Администрации Путинского 

                                                                             сельского поселения

 от 19.07.2013               № 79 

                                                       
Административный регламент

Администрации Путинского сельского поселения

по предоставлению  муниципальной услуги

«Организация установки указателей с   названиями улиц и номерами 

домов на территории Путинского сельского поселения»
1. Общие положения

         1.1. Наименование муниципальной услуги

         Настоящий Административный регламент предоставления       муниципальной услуги «Организация установки указателей с   названиями улиц и номерами домов на территории Путинского сельского поселения» (далее - муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений (далее заявителей), и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, играет первостепенную роль в восприятии эстетического облика  улиц  поселения. 
         1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу:
         Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Путинского сельского поселения (далее – Администрация поселения) и осуществляется  специалистом Администрации.

         Получателем муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее – заявители).

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
         1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги:
         Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

         - Конституция Российской Федерации;

         - Градостроительный кодекс Российской Федерации;  

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

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

         - Федеральный закон от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (далее  94-ФЗ);  

         - Постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 №170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»; 

         - Устав  муниципального образования «Путинское сельское поселение»;

         - Решением Совета депутатов Путинского сельского поселения от 26.07.2012  № 14/67 «Об утверждении Правил благоустройства территории Путинского сельского поселения»;

         - Постановления администрации Путинского сельского поселения от 01.08.2012 № 79 "Об утверждении Положения о порядке присвоения и регистрации   адресов объектов  недвижимости  на  территории Путинского сельского  поселения  и ведения  адресного  реестра"

2.Требования к порядку предоставления  муниципальной услуги

          2.1.  Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

          2.1.1.  Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно в Администрации поселения, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), средствах массовой информации, на информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

Местонахождение  администрации Путинского сельского поселения: 617106, Пермский край, Верещагинский район,  с. Путино, ул. Советская, 15.

          2.1.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги:

ежедневно с 9 ч. 00 мин. до 15 ч. 00 мин., 

обед с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.  

Выходные дни: суббота, воскресенье.
          2.1.3. Справочные телефоны:      

Телефоны для справок: 8 (34254)23337.
          2.1.4. Адрес электронной почты Администрации Путинского сельского поселения: admputino_@mail.ru

          2.1.5. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги  представляется специалистом по общим вопросам, обеспечивающим исполнение муниципальной услуги. 

          2.1.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

2.2. Порядок предоставления муниципальной услуги.

          2.2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 -  Заявление о предоставлении муниципальной услуги, на имя главы поселения приложение №1 административного регламента.

В заявлении указываются:

а) фамилия, имя, отчество заявителя (физическое лицо, предприятие, учреждение, организация независимо от организационно-правовой формы и формы собственности);

б) место жительства (регистрации) заявителя; 

в) адрес расположения здания или территории, на которой предполагается установка указателей с названием улиц и номерами домов;

г) обоснование необходимости наличия указателей с названием улиц и номерами домов.
          2.2.2.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-порядок предоставления Администрацией поселения исполнения муниципальной услуги;

-требования нормативных правовых актов в части исполнения муниципальной услуги;

-часы приема и порядок предоставления информации о ходе исполнения муниципальной услуги;

-сроки и требования, предъявляемые к исполнению муниципальной услуги;

-иная информация, имеющая непосредственное отношение к исполнению муниципальной услуги.


Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги.

          2.2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

         Результатом исполнения муниципальной функции является  наличие указателей с названием улиц и номерами домов на фасадах жилых домов, прочих зданиях и перекрестках.  
          2.2.4. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

  Основанием для отказа в приеме документов являются:

 - представление неполного пакета документов;

- представление документов лицом, не наделенным  соответствующими полномочиями;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания заявителей при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

          Продолжительность приема на консультации в среднем составляет 20 минут (время зависит от наличия у заявителя документов, требуемых для получения муниципальной услуги), продолжительность ответа на телефонный звонок – не более 10 минут.

           Время работы специалиста с заявителем составляет в среднем 20 минут, в зависимости от сложности предоставляемых документов.

           При подаче документов в полном объеме и оформленных надлежащим образом, время от даты принятия заявления до заключения договора (издания Администрацией распоряжения) составляет не более 30 дней.


Ответы на письменные обращения направляются почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления таких обращений, либо выдается на руки заявителю при личном обращении с соблюдением вышеуказанного срока.

2.4.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
        В коридоре здания Администрации Путинского сельского поселения на стенде для информации, указаны основные реквизиты Администрации Путинского сельского поселения. 

         Прием заявителей специалистами администрации  осуществляется в помещениях Администрации поселения. Помещения снабжаются табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей  снабжено стулом, имеет место для написания и размещения документов, заявлений.

3.Административные процедуры.
          3.1.Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 - Взаимодействие с предприятиями, учреждениями и организациями всех форм собственности, товариществами собственников жилья, жилищными, жилищно-строительными кооперативами или иными специализированными потребительскими кооперативами, управляющими организациями, выбранными собственниками помещений в многоквартирных домах и гражданами - владельцами частных домов по организации установки на фасадах зданий указателей с названием улицы и номера дома или по замене таких указателей в связи с их неудовлетворительным состоянием.

- Проведение ревизии указателей с названием улиц и номерами домов на территории поселения специалистами  администрации, а также определение дополнительных мест для установки новых указателей с названием улиц и номерами домов;

 -Заключение муниципального контракта или договора гражданско-правового характера на изготовление, приобретение и установку указателей с названием улиц и номерами домов. Заключение муниципальных контрактов является результатом проведенных торгов, запросов котировок цен, определения победителя, в сроки, установленные законодательством, регулирующим правоотношения в сфере размещения муниципального заказа. 


Заключение муниципального контракта включает в себя следующие административные действия:
          - Направление победителю (исполнителю) проекта муниципального контракта для рассмотрения и подписания.

         - Ознакомление победителя (исполнителя) с муниципальным контрактом, его подписание и представление в Администрацию.

          - Подписание муниципального контракта, передача второго экземпляра победителю (исполнителю) и регистрация муниципального контракта в телекоммуникационной сети «Интернет».

          - Осуществление постоянного контроля за исполнением мероприятий согласно заключенному муниципальному контракту на изготовление, приобретение и установку указателей с названием улиц и номерами домов.

- Прием выполненных работ.
          3.2.Заключение договора гражданско-правового характера на изготовление, приобретение и установку указателей с названием улиц и номерами домов включает в себя следующие административные действия:

- Подписание гражданско-правового договора, передача второго экземпляра исполнителю и регистрация договора в книге регистрации договоров.

- Осуществление постоянного контроля за выполнением работ согласно заключенного гражданско-правового договора на изготовление, приобретение и установку указателей с названием улиц и номерами домов. 

- Прием выполненных работ.

          Ответственный за выполнение административных процедур по организации установки указателей с названием улиц и номерами домов является специалист  администрации.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
          4.1. Формы контроля: текущий контроль; плановые проверки; внеплановые проверки.

          4.1.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений Регламента, принятия решений осуществляется главой сельского поселения - Председателем Совета депутатов Путинского сельского поселения (далее - глава поселения) путем ежегодного отчета, подготавливаемого специалистом. В отчете указывается:

количество услуг, подлежащих исполнению в отчетном периоде;

количество услуг, исполненных в отчетном периоде с нарушением сроков;

перечень заявлений, по которым муниципальная услуга предоставлена с нарушением сроков.

          По результатам представленного отчета глава поселения вправе принять решение:

о проведении служебного расследования;

о принятии мер, способствующих устранению объективных причин несвоевременного исполнения муниципальной услуги.

          4.1.2.  Плановые проверки проводятся один раз в год на основании распоряжения администрации Путинского сельского поселения. В рамках проведения проверки должны быть установлены такие показатели как:

количество оказанных муниципальных услуг за контрольный период;

количество муниципальных услуг, оказанных с нарушением сроков, в разрезе административных процедур;

количество решений, оспоренных в судах, в том числе признанных незаконными.

В рамках проведения проверки осуществляется выборочная проверка предоставления муниципальной услуги по конкретным заявлениям с целью оценки полноты и качества предоставленной муниципальной услуги.

По результатам проверки должны быть подготовлены предложения, направленные на устранение выявленных нарушений, высказаны рекомендации по совершенствованию административных процедур.

          4.1.3. Внеплановые проверки проводятся по жалобам заявителей на основании распоряжения администрации Путинского сельского поселения.

4.2. Должностные лица, обеспечивающие исполнение административных процедур, несут дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством.

      5. Порядок обжалования действия (бездействия) специалиста Администрации, а также принимаемого им решения 

при предоставлении услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления услуги, во внесудебном и судебном порядке. 

5.2. При обжаловании действий (бездействия) во внесудебном порядке заявитель подает жалобу в письменной форме на имя главы администрации. 

5.3. При обращении заявителей с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать тридцати дней с момента регистрации жалобы. 

5.4. Письменная жалоба должна содержать: 

1) фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания; 

2) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

3) суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны: 

1) причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

2) обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

3) иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

5.5.  К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе доводы. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

5.7. Письменный ответ подписывается главой администрации  и направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в обращении. 

5.8. Если в результате рассмотрения обращения доводы заявителя признаны обоснованными, принимается решение о привлечении к ответственности лиц, допустивших нарушения. 

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Администрации  в судебном порядке. 
                                                                   Приложение № 1

                                                            к    Административному     регламенту






            исполнения   муниципальной  функции

                                                          « Организация   установки  указателей 

                                                                            с   наименованием  улиц  и номеров 

                                                                            номеров  домов  на   территории
                                                                            поселения»

                                                                                Главе сельского поселения – 

                                                                                      Председателю Совета депутатов

Путинского сельского поселения 

_______________________________ 

                                         


Заявитель   _______________________________
                                                        (Ф.И.О, паспортные данные    физического лица)                                                                                                                                             

                                                                         _______________________________      

                                                                                (почтовый индекс и адрес проживания,  телефон )

_______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

предоставления   муниципальной  услуги  «Организация   установки   указателей с   наименованием  улиц  и номеров домов  на   территории

Путинского сельского поселения»

Прошу   установить указатель ____________________________________________

______________________________________________________________________      

Обоснование необходимости _____________________________________________

______________________________________________________________________

 Дата                                                                                 Подпись заявителя

                                                                             Приложение № 2

                                                            к    Административному     регламенту






            исполнения   муниципальной  функции

                                                          « Организация   установки  указателей 

                                                                            с   наименованием  улиц  и номеров 

                                                                            номеров  домов  на   территории
                                                                            поселения»

Блок- схема 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
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Прием заявления о предоставлении муниципальной функции с необходимым пакетом документов





Специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия





Рассмотрение пакета документов заявителя главой поселения и назначение ответственного специалиста для исполнения муниципальной функции





Специалист проверяет наличие всех документов





Все документы в наличии и соответствуют требованиям





да





нет





Специалист формирует результат административной процедуры и направляет заявителя на регистрацию заявления-5 мин.





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной функциии предлагает принять меры по их устранению





Осуществляется регистрация заявления-5мин.





Оформление ответа со списком оснований для отказа в предоставлении муниципальной функции 





Принятое заявление и прилагаемые к нему документы передаются на рассмотрение главе поселения 





Отправка решения об отказе заявителю по почте





Ответственный специалист получает заявление и пакет документов и проводит экспертизу документов-3 дня





Отправка положительного решения о предоставлении муниципальной функции заявителю по почте








