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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НИЖНЕГО НОВГОРОДА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

__________






№ ________
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	Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги "Установление нумерации домов, указателей с наименованием улиц и номеров домов"


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  статьей 43 Устава города Нижнего Новгорода, постановлением администрации города Нижнего Новгорода от 27.04.2011 № 1602 "Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией города Нижнего Новгорода" администрация города Нижнего Новгорода постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации города Нижнего Новгорода по оказанию муниципальной услуги "Установление нумерации домов, указателей с наименованием улиц и номеров домов".

2. Департаменту общественных отношений и информации администрации города Нижнего Новгорода (Раков С.В.) обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации.

3. Департаменту правового обеспечения администрации города Нижнего Новгорода (Шумило А.А.) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации города Нижнего Новгорода Миронова С.М.

	Глава администрации города 
	О.А.Кондрашов


М.Ю.Романычев

439 02 46 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

города

от _____________№___________

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА НИЖНЕГО НОВГОРОДА ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "УСТАНОВЛЕНИЕ НУМЕРАЦИИ ДОМОВ,  УКАЗАТЕЛЕЙ С НАИМЕНОВАНИЕМ УЛИЦ И НОМЕРОВ ДОМОВ" 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент администрации города Нижнего Новгорода (далее - Регламент) по оказанию муниципальной услуги "Установление нумерации домов, указателей с наименованием улиц и номеров домов" (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги населению и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) на территории муниципального образования "город Нижний Новгород" при предоставлении муниципальной услуги присвоение почтового адреса.

1.2. Оказание муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", № 197 от 25 декабря 1993 года);

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская газета",    № 202, 08.10.2003);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Собрании законодательства РФ" от 02.08.2010 № 31, ст. 4179);

Уставом города Нижнего Новгорода ("Нижегородский рабочий", № 234/15894 от 30 декабря 2005 года);

Постановление администрации города Нижнего Новгорода от 13.02.2012        № 504 «Об утверждении Положения о порядке присвоения адресов и ведении адресного реестра города Нижнего Новгорода» ("День города. Нижний Новгород",             № 12(639), 17.02.2012).

1.3. Перевод муниципальной услуги в электронный вид осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг в электронном виде, установленными распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009        № 1993-р, Календарным планом перехода на предоставление (исполнение) первоочередных государственных и муниципальных услуг (функций), оказываемых органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области, государственными и муниципальными учреждениями Нижегородской области.

1.4. Муниципальную услугу предоставляют администрации районов города Нижнего Новгорода.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

установление нумерации домов, указателей с наименованием улиц и номеров домов;

выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований отказа.

2.2. Получателем муниципальной услуги является юридическое лицо,  физическое лицо (далее - Заявитель).

2.3. Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 25 рабочих дней.

2.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается по форме, утвержденной настоящим административным регламентом, в администрацию соответствующего района по следующим адресам: 

Автозаводский район: адрес: пр-т Ильича,31, телефон 293-50-52, к.226, время работы пн-чт с 9.00 до 18.00,пт с 9.00 до 17.00, обед с 12.00 до 12.48.

Канавинский район: адрес: ул.Октябрьской революции, 27, телефон 246-15-83,к.32 время работы пн-чт с 9.00 до 18.00,пт с 9.00 до 17.00,обед с 12.00 до 11.48.

Ленинский район: адрес: пр-т Ленина,46, телефон 258-13-55,к.128, время работы пн-чт с 9.00 до 18.00,пт с 9.00 до 17.00, обед с 12.00 до 12.48.

Московский район: адрес: ул.Березовская, 100, телефон 270-06-01, к.54, время работы пн-чт с 9.00 до 18.00,пт с 9.00 до 17.00, обед с 12.00 до 12.48.

Нижегородский район: адрес: ул.Пискунова,1, телефон 433-92-61,к.33, время работы пн-чт с 9.00 до 18.00,пт с 9.00 до 17.00, обед с 12.00 до 12.48.

Приокский район: адрес: пр-т Гагарина,148, телефон 465-38-93, к.31, время работы пн-чт с 9.00 до 18.00,пт 9.00-17.00, обед с 12.00 до 12.48.

Советский район: адрес: пл. Советская, 1, телефон 417-12-72,к.111, время работы пн-чт 9.00 – 18.00,пт 9.00-17.00, обед с 12.00 до 12.48.

Сормовский район: адрес: бул. Юбилейный, 12, телефон для юридических лиц 222-65-65,для физических лиц 222-64-42,к.8, время работы пн-чт 9.00 – 18.00,пт 9.00-17.00, обед с 12.00 до 12.48.

2.5. Порядок информирования о муниципальной услуге:

2.5.1. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется путем публикации на официальном сайте администрации города Нижнего Новгорода, при личном обращении Заявителей  либо их представителей и по телефонам, указанным в пункте 2.4.

2.5.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами  администраций районов:

1) в письменной форме на основании письменного обращения физических или юридических лиц (в том числе и посредством направления обращения по электронной почте);

2) в устной форме при личном обращении и по телефонам указанным в пункте 2.4.

2.5.3. Консультации в письменной форме предоставляются специалистами администраций районов на основании письменного обращения физических или юридических лиц в течение 30 календарных дней после его получения.

2.5.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации района подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

По завершении консультирования специалист администрации района должен кратко подвести итоги разговора и перечислить действия, которые следует предпринять Заявителю.

2.5.5. В случае если специалист администрации района, принявший звонок, некомпетентен в поставленных вопросах, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.6. Перечень необходимых для оказания муниципальной услуги документов:

При установлении нумерации домов, указателей с наименованием улиц и номеров домов объекту индивидуального жилищного строительства:

соответствующее заявление по форме; 

копия правоустанавливающего документа на земельный участок, на котором построен объект индивидуального жилищного строительства;

исполнительная съемка объекта адресации;

копия технического паспорта на жилой дом, составленного организацией, уполномоченной на выдачу технического паспорта.

При установлении нумерации домов, указателей с наименованием улиц и номеров домов объекту капитального строительства (кроме объектов индивидуального жилищного строительства):

соответствующее заявление по форме;

копии правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором построен объект капитального строительства;

исполнительная съемка с элементами благоустройства территории;

копия разрешения на ввод объекта капитального строительства в эксплуатацию (в случаях, установленных Градостроительным кодексом Российской Федерации).

2.7. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежащим образом оформлены, иметь подписи и печати, быть четко напечатаны или разборчиво написаны от руки.

Исправления не допускаются, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного должностного лица. Заполнение заявления и документов карандашом не допускается. Все документы должны быть целыми (не порваны).

2.7. В предоставлении муниципальной услуги отказывается:

2.7.1. При непредставлении или представлении не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 2.6 административного Регламента.

2.7.2. При несоответствии представленных документов требованиям, предусмотренным пунктом 2.7. административного Регламента.

2.7.3. При подаче заявления не по форме, утвержденной административным Регламентом.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги и документов:

3.1.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя с комплектом документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, лично, через законного представителя или по почте в администрацию района города Нижнего Новгорода по адресам, указанным в п.п.2.4.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в канцелярию администраций районов для его регистрации.

3.1.2. В течение 5 рабочих дней с момента регистрации заявления и прилагаемых документов главой администрации района назначается специалист администрации района, ответственный за рассмотрение заявления. 

3.1.3. Специалист администрации района в течение 2 рабочих дней проверяет: 
правильность оформления заявления;

комплектность представленных документов в соответствии с п. 2.6 настоящего регламента;

достоверность представленных документов.

3.1.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.6-2.7. административного Регламента, в случае выявления противоречий, неточностей в представленных документах специалист администрации района подготавливает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований отказа.

Уведомление  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований отказа выдается (направляется) заявителю в письменном виде за подписью главы администрации района (в случае его отсутствия – исполняющим обязанности главы администрации района) в течение 5 рабочих дней с момента выявления указанных обстоятельств.

3.1.5. В случае соответствия представленных документов требованиям пункта 2.6-2.7 специалист администрации района  в течение 5 рабочих дней готовит проект правового акта администрации района города Нижнего Новгорода об установлении нумерации домов, указателей с наименованием улиц и номеров домов. 

3.1.6. Проект правового акта администрации  соответствующего района города Нижнего об установлении нумерации домов, указателей с наименованием улиц и номеров домов подписывается главой администрации соответствующего района города Нижнего Новгорода в течение 5 рабочих дней с момента поступления проекта правового акта к главе администрации соответствующего района города Нижнего Новгорода
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой администрации района города Нижнего Новгорода либо лицом, исполняющим обязанности главы администрации района города Нижнего Новгорода.

4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, выявлении и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администраций районов города Нижнего Новгорода, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Внеплановые проверки назначаются главой администрации района  и проводятся в случае поступления обращений (жалоб) на решения, действия (бездействие) должностных лиц администраций районов города Нижнего Новгорода, ответственных за предоставление муниципальной услуги, от получателей муниципальной услуги, а также других заинтересованных граждан и организаций.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Персональная ответственность главы администрации района города Нижнего Новгорода и лица, исполняющего обязанности главы администрации района города Нижнего Новгорода, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц администраций районов города Нижнего Новгорода должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц администраций районов города Нижнего Новгорода, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги».
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ.

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действия (бездействия), решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.2. В досудебном порядке заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие) должностных лиц лично (устно) или направить письменное обращение  (включая обращение по электронной почте), жалобу (претензию) на имя  главы администрации города Нижнего Новгорода, заместителя главы администрации города Нижнего Новгорода, главы администрации соответствующего района города Нижнего Новгорода.

5.3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.4. В письменном обращении заявителя (включая обращение по электронной почте) в обязательном порядке указываются:

1) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) суть заявления или жалобы;

3) фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

4) почтовый адрес и контактный телефон заявителя;

5) личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

В случае необходимости, в подтверждение своих доводов, заявители прилагают к письменному обращению документы и материалы или их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.5. Письменное обращение (включая обращение по электронной почте) должно быть рассмотрено в течение 15 календарных дней с даты его регистрации. 

В случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 5 рабочих дней с момента регистрации.

Приложение 

к Административному регламенту

по оказанию муниципальной услуги 

"Установление нумерации домов, указателей с наименованием улиц и номеров домов"
Главе администрации __________________ района города Нижнего Новгорода

от ____________________________________

_______________________________________

_______________________________________

_______________________________________

адрес (почтовый, юридический):___________

_______________________________________

_______________________________________

телефон:_______________________________

адрес электронной почты:________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу Вас установить нумерацию дому, указатель с наименованием улицы и номера дома объекту____________________________________________________ 

(объекту индивидуального жилищного строительства, 

__________________________________________________________________ объекту капитального строительства,  существующему зданию, строению и сооружению)

расположенному_________________________________________________________ _______________________________________________________________________

Приложение:

1.________________________________________________________

2.________________________________________________________

3.________________________________________________________

4.________________________________________________________

5.________________________________________________________

6.________________________________________________________

7.________________________________________________________

8.________________________________________________________

«____»____________20____ г.


_______________________   __________________________

                                                (подпись заявителя)                          (расшифровка подписи заявителя)






