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АДМИНИСТРАЦИЯ
КРАСНИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КРАСНИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12 мая  2012 года            №54
Об утверждении Административного

Регламента Администрации Краснинского

городского поселения Краснинского района 

Смоленской области по предоставлению

муниципальной услуги «Присвоение почтовых 
адресов новым объектам, подтверждение 
почтовых адресов существующих объектов  
и присвоение новых адресов взамен ранее 
присвоенных почтовых адресов»
    В соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставление муниципальных услуг), утвержденным постановлением Главы Администрации Краснинского городского поселения  Краснинского района Смоленской области от 12.04.2011 года №36 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация Краснинского городского поселения  Краснинского района Смоленской области

постановляет:

    1.Утвердить Административный Регламент Администрации Краснинского городского поселения  Краснинского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов  
и присвоение новых адресов взамен ранее присвоенных почтовых адресов».
    2. Настоящее постановление подлежит обнародованию.

    3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Краснинского городского поселения 

Краснинского района Смоленской области                                 М.А.Исаченков

Приложение 
к постановлению Главы Администрации

Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области

от _____________________________№ ____

Административный регламент 

Администрации Краснинского городского поселения 

Краснинского района Смоленской области

по предоставлению муниципальной услуги

 «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов  и присвоение новых адресов взамен ранее присвоенных почтовых адресов»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования Административного регламента

          1.1.1. Административный регламент Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов и присвоение новых адресов взамен ранее присвоенных почтовых адресов» (далее – муниципальная услуга, Административный регламент)  устанавливает порядок и стандарт  ее предоставления.

1.1.2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных действий Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области и ее структурных подразделений, порядок взаимодействия между ее структурными подразделениями  и должностными лицами, а также порядок взаимодействия Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, а также учреждениями и организациями  при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей

1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, юридические и физические лица, индивидуальные предприниматели, зарегистрированные на территории Российской Федерации, заинтересованные в получении документа о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждении имеющегося адреса или присвоении нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса (далее – заявители).
          1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий  его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию). 

1.3. Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги


1.3.1. Предоставление  муниципальной услуги осуществляет  Администрация  Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области. 

          Место нахождения : улица Кирова, дом 4, Краснинский район, Смоленская область,  216100. 

Почтовый адрес: улица Кирова,  дом 4, Краснинский район, Смоленская область,  216100. 


Телефон для справок: 8(48145) 4-14-44.


Адрес официального сайта муниципального образования «Краснинский район» в Интернет: 

Адрес электронной почты в сети Интернет:

Режим работы: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 17.00 с перерывом на обед с 13.00 до 14.00. 

Выходные дни – суббота, воскресенье.


1.3.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется старшим инспектором Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области:

- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону;


- при письменном обращении заявителя в адрес Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области, в том числе в виде почтовых отправлений.

1.3.3. При обращении заявителя в устной форме или по телефону старший инспектор Администрации Краснинского городского поселения  Краснинского района Смоленской области подробно и корректно информирует о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, а также  предоставляет иную интересующую граждан информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги.

          Время ожидания ответа при устном информировании заявителя не может превышать 20 минут.

При невозможности в момент обращения  заявителя ответить на поставленный вопрос   старший инспектор Администрации Краснинского городского поселения  Краснинского района Смоленской области предлагает обратившемуся перезвонить в конкретный день и к назначенному сроку готовит ответ. 

1.3.4. При письменном обращении заявителя, в том числе в виде почтовых отправлений или обращений по электронной почте, информирование осуществляется в письменном виде путем почтовых отправлений или по электронной почте. 


Информация предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью  Главы Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области старший инспектор Администрации Краснинского городского поселения  Краснинского района Смоленской области.

1.3.5. Информация о месте нахождения и графике работы старшего инспектора Администрации Краснинского городского поселения  Краснинского района Смоленской области  размещаются на официальном сайте Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов и присвоение новых адресов взамен ранее присвоенных почтовых адресов.

2.2. Наименование органа, предоставляющего 

муниципальную услугу

 Муниципальную услугу предоставляет Администрация  Краснинского городского поселения  Краснинского района Смоленской области Смоленской области. Структурным подразделением Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел  архитектуры и строительства  Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области.
.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

          - о выдаче заявителю документа о присвоении почтового адреса новому объекту, подтверждении почтового адреса существующего объекта и присвоении нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса;

          - об отказе в выдаче документа о присвоении почтового адреса новому объекту либо документа, подтверждающего почтовый адрес существующего объекта.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется  в срок не позднее 30 дней с момента регистрации заявления о получении документа о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждении имеющегося адреса или присвоении нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса.
В исключительных случаях Глава Администрации  Краснинского городского поселения Краснинского района  Смоленской области  вправе сокращать или продлевать (но не более чем на 30 дней) сроки предоставления муниципальной услуги с обязательным уведомлением заявителя.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
          Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с:

          - Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря     2004 года № 190-ФЗ;

          - Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

          - Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

          - приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 19 октября 2006 года № 121 «Об утверждении Инструкции о порядке заполнения формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
         1) для присвоения почтового адреса вновь построенному объекту и нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса:

         - правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на земельный участок;

         - технический паспорт объекта недвижимости;

         - разрешение на строительство;

         - копию документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

         - свидетельство о государственной регистрации (для юридических лиц);

          2) для подтверждения почтового адреса существующего объекта:

        - правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на земельный участок;

        - правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на объект недвижимости;

        - документы, в которых содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости;

         - копию документа, удостоверяющего личность (для физических лиц);

         - свидетельство о государственной регистрации (для юридических лиц).

2.6.2. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных Административным регламентом, не допускается.

2.6.3. Письменное заявление (приложение № 2 к Административному регламенту) в обязательном порядке  должно содержать: 

- наименование юридического лица (для граждан – фамилию, имя, отчество);


- почтовый адрес и/или электронный адрес заявителя для направления ответа, телефон (по желанию);

- личную подпись заявителя и дату. 

          Текст заявления должен быть написан разборчиво, фамилия, имя и отчество уполномоченного лица, адрес его места жительства, телефон (если есть) написаны полностью.

          2.6.4 Запрещено требовать от заявителя:

          - предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

          - предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении  органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги

          Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие:

        - правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на земельный участок;

         - правоустанавливающих или правоудостоверяющих документов на объект недвижимости;

         - документа, в котором содержатся сведения о прежнем адресе объекта недвижимости (для получения нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса);

         - документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента;

         - сведений, указанных в пункте 2.6.3 настоящего регламента.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления не должен превышать 15 минут.

                  2.11. Срок регистрации заявления

Срок регистрации заявления не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга


Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано:

- местами для оформления документов (столами, письменными принадлежностями) и местами ожидания (стульями);

- информационными вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- средствами противопожарной защиты.

2.13. Показатели доступности и качества предоставления
муниципальной услуги


Основными показателями  доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:


- минимальное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;


- возможность  получения  информации  о ходе предоставления  муниципальной услуги.

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

          1) прием и регистрация документов заявителя;

2) рассмотрение представленных документов и принятие Администрацией Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

         3) оформление и выдача документа о присвоении почтового адреса новому объекту, подтверждающего имеющийся адрес или присвоение нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена  схематично в приложении № 1 к Административному регламенту.
3.1. Прием и регистрация поступившего заявления

3.1.1.Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления  муниципальной услуги, является письменное заявление в Администрацию  Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области  о присвоении почтового адреса новому объекту, подтверждении почтового адреса существующего объекта или присвоении нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса, поступившее от заявителя лично, по почте или по электронной почте.


3.1.2. Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в соответствии с правилами делопроизводства в день поступления в приемной по обращениям граждан Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области  (улица Кирова, дом 4, пгт.Красный , Смоленская область, 216100) - для физических лиц и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

3.2. Рассмотрение заявления, принятие решения


3.2.1. Зарегистрированное заявление передается Главе Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области    для рассмотрения и резолюции.

3.2.2. Ознакомившись с заявлением,  Глава Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области направляет с письменным  поручением главному архитектору Краснинского района  для его дальнейшего рассмотрения и принятия решения.


3.2.3. Главный архитектор Краснинского района  принимает решение о порядке дальнейшего рассмотрения заявления:

          - о выдаче заявителю документа о присвоении почтового адреса новому объекту, подтверждении почтового адреса существующих объектов и присвоении новых адресов взамен ранее присвоенных почтовых адресов;

          - об отказе в выдаче документа о присвоении почтового адреса новому объекту либо документа, подтверждающего почтовый адрес существующего объекта.

3.3. Оформление и выдача документа о присвоении почтового адреса 

вновь построенному объекту, подтверждающего имеющийся адрес 

или присвоение нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса, 

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Документ о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждающий имеющийся адрес или присвоение нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса, оформляется в виде постановления Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области, один экземпляр которого выдается заявителю, один хранится в архиве Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области.

         3.3.2. Документ о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждающий имеющийся адрес или получение нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса, выдается лично заявителю или по доверенности уполномоченному лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

          3.3.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется при наличии оснований, предусмотренных подразделом 2.8 Административного регламента.

          Заявитель письменно уведомляется об отказе в выдаче документа о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждающего имеющийся адрес или получение нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса, с указанием причин отказа.

3.3.4. Результатом выполнения административной  процедуры является выдача заявителю одного из следующих документов:
          - постановления Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области  о присвоении почтового адреса новому объекту, подтверждении почтового адреса существующего объекта или присвоении нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса;

          - уведомления Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области  об отказе в выдаче документа о присвоении почтового адреса вновь построенному объекту, подтверждающего имеющийся адрес или присвоение нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса, с указанием причин отказа.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением  
муниципальной услуги

4.1. Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение, полноту и качество исполнения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. Ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с действующим законодательством.

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главным архитектором Краснинского района, ответственным за организацию работы по исполнению Административного регламента.

4.3. Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей виновные должностные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Действия (бездействие) и решения Главного архитектора Краснинского района, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем во внесудебном порядке и/или в суде.

5.2. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения Главного архитектора Краснинского района, определяется действующим законодательством.

5.3. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов  и присвоение новых адресов взамен ранее присвоенных почтовых адресов»





	
	Приложение №2 

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги «Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов  и присвоение новых адресов взамен ранее присвоенных почтовых адресов»


	
	В Администрацию  Краснинского городского поселения Краснинского района  Смоленской области
___________________________________

___________________________________

«___ »_______________  _______ г.р.,

проживающего (ей) по адресу:

Смоленская область, пгт. Красный ул.________ дом №_____

____________________________________

____________________________________




Заявление

         Прошу выдать решение о присвоении почтового адреса новому объекту, подтверждении почтового адреса существующего объекта  и присвоении нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса по указанному адресу.

Даю свое согласие на использование моих персональных данных.

Примечания:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«_____» _______________ 201__ г.                          __________________________

Справку получил (а)

«_____» _______________ 201__г.                           ________________________
Предоставление заявителем в приемную Главы  Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района 


Смоленской области


заявления и необходимых документов


(лично, почтовым отправлением либо по электронной почте)









































(лично, почтовым отправлением либо по электронной почте)








Прием и регистрация поступившего заявления, передача на рассмотрение Главе Администрации Краснинского городского поселения Краснинского района Смоленской области

















Направление заявления и документов в отдел  архитектуры и строительства Администрации МО «Краснинский район» главному архитектору














Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов главным архитектором Краснинского района 











Принятие решения о присвоении почтового адреса новому объекту, подтверждении почтового адреса существующего объекта  и присвоении нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса











Выдача заявителю ответа об отказе в  присвоении почтового адреса новому объекту, подтверждении почтового адреса существующего объекта  и присвоении нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса





Выдача заявителю постановления о присвоении почтового адреса новому объекту, подтверждении почтового адреса существующего объекта  и присвоении нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса 





Принятие решения об отказе  в присвоении почтового адреса новому объекту, подтверждении почтового адреса существующего объекта  и присвоении нового адреса взамен ранее присвоенного почтового адреса








