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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ЗАТО СВЕТЛЫЙ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ЗАТО Светлый

«Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной
услуги «Присвоение почтовых адресов
объектам недвижимости»
В соответствии с Концепцией административной реформы
в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 г. № 1789-р, постановлением Правительства Саратовской области от 17 июля 2007 г.
№ 268-П «О разработке административных регламентов» 
П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости» согласно приложению.

2. Настоящее постановление опубликовать в муниципальной газете «Светлые вести» и поместить на официальном сайте городского округа ЗАТО Светлый в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа ЗАТО Светлый по жилищно-коммунальным вопросам.

Врио главы администрации
городского округа ЗАТО Светлый                                            Л.Н. Ходаненок
Приложение к постановлению
администрации городского округа
ЗАТО Светлый
от 23.07.2010 № 117

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ПРИСВОЕНИЕ ПОЧТОВЫХ АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ "

1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - регламент) предоставления муниципальной услуги "Присвоение почтовых адресов объектам недвижимости" (далее - муниципальная услуга) разработан
в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги
по присвоению адресов объектам недвижимости, созданию комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа ЗАТО Светлый.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Земельным кодексом Российской Федерации от 25 сентября 2001г.;

Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», № 202, 08.10.2003);

Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации». 

Уставом городского округа ЗАТО Светлый. 

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача акта регистрации адреса объекта недвижимости;

отказ в присвоении адреса объекту недвижимости. 

1.5. Заявителем на предоставление муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо (далее - заявитель).

1.6. От имени заявителя могут выступать его представители.

2. Требования к порядку предоставления
муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации городского округа ЗАТО Светлый:

412163, Саратовская область, городской округ ЗАТО Светлый,
ул. Кузнецова, 6а

Телефон для справок: (845 58)3-34-97

График работы: понедельник – четверг с 8.00 до 17.45,
пятница 8.00 до 16.30, обед с 12.00 до 13.30. Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.1.2. Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе предоставления услуги) может быть получена заявителем:

в устной форме на личном приеме в приемные дни
(понедельник-четверг) или посредством телефонной связи;

в письменном виде по письменному запросу заявителя в адрес администрации городского округа ЗАТО Светлый;

посредством размещения информации в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа ЗАТО Светлый (http://www.svetly.renet.ru), средствах массовой информации, информационном стенде.

2.1.3. Информирование (консультирование) проводится консультантом – ведущим архитектором планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый по всем вопросам предоставления муниципальной услуги,
в том числе:

установления права заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

источника получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и их местонахождение);

графика приема заявителей и выдачи акта регистрации адреса объекта недвижимости;

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

2.1.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись в установленном порядке в устном виде, посредством телефонной связи, а также в письменном виде.

2.1.5. Письменные обращения физических лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются администрацией городского округа ЗАТО Светлый в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2006 г.
№ 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации".

Письменные обращения юридических лиц рассматриваются
в порядке, аналогичном порядку рассмотрения обращений (жалоб) физических лиц.

2.1.6. На информационном стенде размещается следующая информация:

извлечения из текста регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы);

основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.1.7. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

2.1.8. На официальном сайте администрации городского округа ЗАТО Светлый в сети Интернет размещается текст регламента
с приложениями.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня получения заявления
о предоставлении услуги.

2.2.2. Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие документов, предусмотренных п. 2.5.2 регламента;

не представление заявителем документов, подтверждающих необходимость оказания заявителю муниципальной услуги.

2.4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Вход в здание администрации городского округа ЗАТО Светлый оформляется вывеской.

2.4.2. Непосредственно в здании администрации городского округа ЗАТО Светлый размещается схема расположения структурных подразделений, номера кабинетов, а также график работы специалистов.

2.4.3. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами для возможности оформления документов, информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.6 регламента.

2.4.4. Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

2.5. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах
их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.5.1. В целях получения акта регистрации адреса объекта недвижимости заявитель представляет в администрацию городского округа ЗАТО Светлый заявление о присвоении адреса объекту недвижимости (приложение № 1 к регламенту).

2.5.2. К заявлению о присвоении адреса объекту недвижимости прилагаются копии следующих документов:

правоустанавливающего документа на объект недвижимости;

личного паспорта;

доверенности для представителя;

планового материала, выполненного в масштабе 1:500 или 1:1000,
с обозначением рассматриваемого земельного участка и (или) объекта недвижимости;

Для присвоения адреса вновь выстроенным объектам недвижимости (дополнительно):

правоустанавливающие документы на земельный участок;
технический паспорт объекта недвижимости;
разрешение на строительство;

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию.
Для присвоения адреса на объекты недвижимости, расположенные на территории садоводческих, дачных некоммерческих товариществ, гаражных кооперативов (дополнительно):

план размещения объекта недвижимости на картографической основе всего садоводческого или дачного некоммерческого товарищества, гаражного кооператива;

правоустанавливающие документы на земельный участок;

кадастровый паспорт (выписка) на земельный участок;

иные документы (договоры, справки, и т.д. при необходимости).

Для подтверждения измененного адреса объекта:
правоустанавливающие документы на земельный участок;
правоустанавливающие документы на объекты недвижимости;
технический паспорт объекта недвижимости;
документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (договор застройки, справка Татищевского отделения Саратовского филиала ФГУП «Ростехинвентаризация», управления Федеральной регистрационной службы по Саратовской области о владельцах объектов недвижимости выписку из архива).

2.6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по присвоению почтовых адресов объектам недвижимости предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок-схеме (приложение № 2 к регламенту).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием и регистрация документов;

рассмотрение представленных документов и принятие решения о присвоении адреса объекту недвижимости;
направление копии постановления о присвоении адреса объекта недвижимости в Татищевский отдел Управления Федеральной регистрационной службы по Саратовской области, филиал государственного управления федеральной почтовой связи «Почта России»;

выдача заявителю акта регистрации адреса объекта недвижимости, либо отказа в присвоении адреса объекту недвижимости.

3.2. Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в администрацию городского округа ЗАТО Светлый с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.5.2 регламента, с указанием, по возможности контактных телефонов.

3.2.2. Прием заявителей для приема и регистрации документов осуществляется по адресу: Саратовская область, городской округ ЗАТО Светлый, ул. Кузнецова, 6а, кабинет № 10

Документы подаются на имя главы городского округа ЗАТО Светлый (далее - глава):

в приемную администрации;

почтовым отправлением.

3.2.3. Регистрация документов осуществляется работником, ответственным за прием документов, поступающих на имя главы, в день поступления таких документов, с последующим их представлением главе городского округа ЗАТО Светлый для резолюции.

3.2.4. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении главой городского округа ЗАТО Светлый, поступает на исполнение в жилищно-эксплуатационное управление администрации городского округа ЗАТО Светлый.

3.2.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет один день со дня регистрации поступившего заявления.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения
о присвоении адреса объекту недвижимости.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов ведущему архитектору планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый.

3.3.2. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов ведущему архитектору планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый, им осуществляется проверка наличия документов, предусмотренных п. 2.5.2 регламента.

3.3.3. В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.5.2 регламента, не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных п. 2.3 регламента, ведущий архитектор планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый консультирует заявителя лично, либо по телефону и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 2.5.2 регламента,
в полном объеме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, ведущий архитектор планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый в течение дня, следующего за днем поступления заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое согласовывается с начальником жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый, подписывается главой городского округа ЗАТО Светлый, и направляет его по адресу, указанному в заявлении.
3.3.4. В случае предоставления документов, предусмотренных
п. 2.5.2 регламента в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 2.3 регламента, ведущий архитектор планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый сформированный пакет документов с подготовленным проектом постановления о присвоении адреса направляет в отдел организационно-контрольной работы администрации городского округа ЗАТО Светлый для подготовки постановления. 

В случае предоставления заявителем документов, из которых усматривается, что объект недвижимости зарегистрирован, но имеет адрес, отличающийся от адресов, используемых в представленных документах, ведущий архитектор планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления, на основании архивных документов
и записей производит идентификацию отношения данного объекта недвижимости и используемых адресов.

Установленные отношения подтверждаются справкой о нахождении объекта недвижимости по конкретному адресу с обязательным указанием, что данный объект недвижимости ранее в перечисленных документах был адресован иначе.
3.3.5. В течение одного дня с момента подписания главой городского округа ЗАТО Светлый постановления о присвоении адреса объекту недвижимости  сформированный пакет документов с подписанным главой городского округа ЗАТО Светлый постановлением  возвращается ведущему архитектору планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый для дальнейшего направления его заявителю.
3.3.7. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет три дня с момента поступления сформированного пакета документов с подготовленным постановлением администрации городского округа ЗАТО Светлый ведущему архитектору планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый

3.4. Направление копии постановления о присвоении адреса объекту недвижимости в Татищевский отдел Управления Федеральной регистрационной службы по Саратовской области, филиал государственного управления федеральной почтовой связи «Почта России».
Ведущий архитектор планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый направляет копии постановления о присвоении адреса объекту недвижимости в Татищевский отдел Управления Федеральной регистрационной службы по Саратовской области, филиал государственного управления федеральной почтовой связи «Почта России» к сведению.

3.5. Выдача заявителю акта регистрации адреса объекта недвижимости либо отказа в присвоении адреса объекту недвижимости.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является момент поступления сформированного пакета с готовым постановлением администрации городского округа ЗАТО Светлый документов ведущему архитектору планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый

3.5.2. В день получения ведущим архитектором планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый постановления
о присвоении адреса объекту недвижимости данный специалист посредством телефонной связи уведомляет заявителя. 

3.5.3. Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию.

3.5.4. В случае неявки заявителя в течение времени, указанного ведущим архитектором планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении трех дней с даты получения ведущим архитектором планово-технического отдела жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый результата предоставления муниципальной услуги документы, указанные в п. 3.5.2 регламента, направляются заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник жилищно-эксплуатационного управления администрации городского округа ЗАТО Светлый.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения работниками положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяется по результатам проверки.

4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

4. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления
муниципальной услуги
5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба подается в письменном виде на имя главы городского округа ЗАТО Светлый.

5.3. Рассмотрение поступившей жалобы физического лица осуществляется в порядке, определенном Федеральным законом
от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Жалоба юридического лица рассматривается в порядке, аналогичном порядку рассмотрения жалобы физического лица.

5.4. Заявитель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц путем подачи соответствующего заявления в суд в порядке, предусмотренном гражданско-процессуальным законодательством.

Приложение № 1 к административному
регламенту предоставления муниципальной
услуги «Присвоение почтовых адресов

объектам недвижимости»

Образец заявления

Главе городского округа ЗАТО Светлый

Заявитель _________________________________
      (Ф.И.О. наименование организации, ИНН,

   _________________________________________
             юридический и почтовый   адрес,

   _________________________________________
                    телефон, банковские реквизиты)

   _________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о присвоении адреса объекту недвижимости

Прошу присвоить адрес  ________________________________________________________
Наименование объекта _________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Функциональное назначение объекта ____________________________________________
─────────────────────────────────────────────────────
Адрес (строительный и почтовый) объекта капитального строительства

_____________________________________________________________________________
───────────────────────────────────────────────────────
Адрес (строительный и почтовый) земельного участка

___________________________________________________________________________

Приложение: _______________________________________________________________

                       (документы, которые представил заявитель)

___________________________________________________________________________

Заявитель: ________________________________   ________________  

                                                       (личная подпись)                                                                 ( Ф.И.О.) 
Приложение № 2 к административному
регламенту предоставления муниципальной

услуги «Присвоение почтовых адресов

объектам недвижимости»

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРИСВОЕНИЕ ПОЧТОВЫХ АДРЕСОВ ОБЪЕКТАМ НЕДВИЖИМОСТИ»
                                                              

                      

                      


                      




Прием�и регистрация заявления�о присвоении адреса объектам недвижимости





Подготовка уведомления�об отказе�в присвоении адреса объектам недвижимости





Рассмотрение заявления�и принятие решения по нему





Выдача (направление) заявителю уведомления�об отказе�в присвоении адреса объектам недвижимости





Оформление постановления�о присвоении адреса объектам недвижимости





Выдача (направление) заявителю решения�о присвоении адреса объектам недвижимости











