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СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ СОСНОВКА

БЕЛОЯРСКИЙ РАЙОН

ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ – ЮГРА
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СОСНОВКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12 марта 2014 года                                                                                                              № 23
О внесении изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в сельском поселении Сосновка, 
установления нумерации домов» 
В соответствии с Федеральным законом от 21 декабря 2013 года № 359-ФЗ               «О внесении изменений в статью 26.3 Федерального закона «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» и в Федеральный закон «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановляю:

1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Присвоение наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в сельском поселении Сосновка, установления нумерации домов», утвержденный постановлением  администрации сельского поселения Сосновка от 22 августа 2011 года  № 39 «Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Присвоение наименования улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в сельском поселении Сосновка, установления нумерации домов» следующие изменения:

1) в пункт 2.14 раздела 2 добавить 4 абзац изложив его в следующей редакции:

«Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре            (далее - МФЦ) осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации.»;
2) раздел 3 изложить в новой редакции:

«3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
2) оформление дела, проверка документов, направление межведомственных запросов и принятие решения;

3) выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги представлена блок-схемой в приложении к настоящему административному регламенту.
3.2.  Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию сельского поселения Сосновка заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

за прием и регистрацию заявления поступившего по почте в адрес администрации сельского поселения Сосновка или предоставленного заявителем лично в администрацию сельского поселения Сосновка - специалист сектора организационной деятельности, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за прием и регистрацию заявления, поступившего в адрес администрации сельского поселения Сосновка, предоставленного заявителем лично - специалист сектора организационной деятельности, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
за прием и регистрацию заявления в МФЦ – специалист МФЦ.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения – Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении составляет не более 15 минут.
Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата административной процедуры: 

в случае поступления заявления в администрацию сельского поселения Сосновка по почте, либо предоставленного заявителем в администрацию сельского поселения Сосновка лично, заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации;

заявителю, подавшему заявление в администрации сельского поселения Сосновка, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты их получения. 

В случае поступления заявления по почте, либо предоставленное лично заявителем в администрацию сельского поселения Сосновка, зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями и с визой главы сельского поселения Сосновка либо лица его замещающего передается специалисту назначенного ответственным за предоставление муниципальной услуги.

В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в администрацию.
3.3.  Формирование и направление межведомственных запросов в орган власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления к специалисту сектора организационной деятельности, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист сектора организационной деятельности, ответственный за предоставление муниципальной услуги, либо специалист МФЦ.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 

экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы власти, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 27 рабочих дней со дня поступления зарегистрированного заявления специалисту сектора организационной деятельности, ответственному за предоставление муниципальной услуги, , либо специалисту МФЦ);

получение ответов на межведомственные запросы (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в органы власти, предоставляющие документ и информацию).
Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в подпункте «б»; «в»; «д»  пункта 2.6.1. настоящего административного регламента.

Результат административной процедуры:

полученные ответы на межведомственные запросы;

документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, дополнительно предоставленные заявителем в соответствии с уведомлением.

Способ фиксации результата административной процедуры: 

специалист сектора организационной деятельности регистрирует ответ на запрос, полученный на бумажном носителе, в электронном документообороте;

специалист сектора организационной деятельности, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на запрос, полученный в электронном виде, в журнале учета ответов на межведомственные электронные запросы.
предоставленные дополнительно заявителем в соответствии с уведомлением документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, принимаются специалистом сектора организационной деятельности, ответственным за предоставление  муниципальной услуги, и отображаются в описи поступивших документов.

В случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте в администрацию сельского поселения Сосновка, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги регистрирует в журнале учета.
В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, или специалист по делопроизводству в течение 1 рабочего дня с момента регистрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направляет их в МФЦ.
3.4.  Рассмотрение представленных документов, и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту сектора организационной деятельности, ответственному за предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги, либо ответа на межведомственные запросы.
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

за рассмотрение комплекта документов, подготовку проекта решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, за регистрацию решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – специалист сектора организационной деятельности, ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

за подписание решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – глава сельского поселения Сосновка либо лицо, его замещающее.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

рассмотрение комплекта документов и подготовка проекта решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – 3 рабочих дня со дня регистрации в администрации сельского поселения Сосновка заявления о предоставлении муниципальной услуги или поступления в администрацию сельского поселения Сосновка ответов на межведомственные запросы);
подписание решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги – не позднее 2 рабочих дней со дня подготовки специалистом сектора организационной деятельности решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

регистрация решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – в день его подписания главой сельского поселения Сосновка либо лицом, его замещающим).

Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента.

Результат административной процедуры: 

· подписанное главой сельского поселения Сосновка постановления администрации сельского поселения либо лицом, его замещающим, решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае указания заявителем о направлении результата предоставления муниципальной услуги почтой (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги), специалист сектора организационной деятельности, ответственный за регистрацию документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, направления их заявителю.
3.5.  Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является:

принятое решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

за выдачу заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или посредством Единого или регионального порталов – специалист сектора организационной деятельности, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за направление заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, – специалист сектора организационной деятельности, ответственный за предоставление муниципальной услуги;
за выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ - специалист МФЦ.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – не позднее чем через 3 рабочих дня со дня подписания главой сельского поселения Сосновка либо лицом его замещающим решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги нарочно, либо по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ.
Способ фиксации: 


в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о выдаче документов заявителю отображается в журнале регистрации заявлений;

в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении.

в случае направления документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, посредством МФЦ, запись о выдаче документов заявителю отображается в журнале регистрации.».
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Белоярские вести».
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы муниципального образования, заведующего сектором муниципального хозяйства администрации сельского поселения Сосновка В.П. Кузьминых. 

.
Глава сельского поселения Сосновка                                                                   С.И. Толдонов

























































