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                 Администрация    города    Лесосибирска

                                  Красноярского    края

                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ
07.03.2023                                                г. Лесосибирск
                                                          № 313
Об утверждении административного             регламента предоставления муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»
В соответствии с Федеральным  законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ            «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании Правил землепользования и застройки городского округа город Лесосибирск, утвержденных Решением Лесосибирского городского Совета депутатов           от 28.06.2018 № 285 «Об утверждении Правил землепользования и застройки городского округа город Лесосибирск», замечаний Прокуратуры города           Лесосибирска от 27.02.2023 №07/3-02-2023/353-23-20040052, Устава города Лесосибирска, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески», согласно приложению.
2. Управлению делами и кадровой политики администрации города (Е.Н. Зорина) опубликовать настоящее постановление в газете «Заря            Енисея», и на сайте администрации города в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить            на заместителя главы города А.В. Вебера.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава города                                                                                       А.В. Хохряков
Приложение 
к постановлению 

администрации города  

от 07.03.2023 № 313
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

предоставления отделом архитектуры и градостроительства администрации города Лесосибирска муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»

Содержание.
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2.4 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2.5 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

2.6 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги;

2.7 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления             о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги;

2.8 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2.9 Требования к местам предоставления муниципальной услуги;

2.10 Показатели доступности и качества муниципальной услуги;

2.11 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
          3.1 Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

      3.2  Прием заявления и требуемых документов.


      3.3 Рассмотрение заявления и предоставленных документов.


      3.4 Подготовка и выдача итогового документа. 

      4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
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1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески».

1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет отдел архитектуры и градостроительства администрации города.

1.3.Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

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

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

- Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ "О внесении изменений        в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам           социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов";

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Устав муниципального образования «Город Лесосибирск», утвержденный Решением Городского Совета от 30.04.1997 № 19;

- Распоряжение администрации города Лесосибирска от 08.05.2019          № 506-р «О утверждении новой редакции Положения об отделе архитектуры и градостроительства администрации города Лесосибирска и должностных инструкций муниципальных служащих отдела архитектуры и градостроительства».

1.4.Описание результатов предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- уведомление о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески. 

- отказ в выдаче уведомления о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески.

1.5.Описание заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются индивидуальные предприниматели и юридические лица, обратившиеся с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее – Заявители) в администрацию города Лесосибирска либо в КГБУ «МФЦ», и в электронном формате с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг. От лица получателя услуги заявителем может выступать его представитель в порядке, предусмотренном действующим законодательством (далее - представитель заявителя).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги
Место нахождения отдела архитектуры и градостроительства администрации города Лесосибирска (далее - Уполномоченный орган): Красноярский край, г. Лесосибирск, ул. Мира, здание 2, кабинеты 212, 223.

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 662547 Красноярский край, г. Лесосибирск, ул. Мира, здание 2.

Электронный адрес Уполномоченного органа: Е-mail: public@admles.ru
График работы Уполномоченного органа: понедельник - пятница. С 9-00 часов до 17-00 часов (обед с 13-00 часов до 14-00 часов). Суббота, воскресенье – выходные дни. 

Информацию о графике (режиме) работы Уполномоченного органа можно получить по телефонам: 2-90-66; 5-45-78, 5-13-79. 

Для консультаций индивидуальных предпринимателей и юридических лиц по вопросу выдачи уведомлений о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески устанавливаются приёмные дни и часы: вторник, четверг с 14-00 часов до 17-00 часов, кабинеты 212, 223, тел. 5-45-78, 5-13-79.

2.2 Срок предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 10 рабочих дней. 

2.3 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.3.1 При обращении за предоставлением муниципальной услуги               заявитель представляет: 

1) правоустанавливающий документ на объект, в котором размещается заявитель (в случае, если необходимые документы и сведения о правах          на объект отсутствуют в ЕГРН);

2) согласие собственника (законного владельца) на размещение           информационной вывески (в случае, если для установки вывески используется имущество иных лиц);

3) дизайн-проект.

При направлении заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы                     на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;

на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре.      
2.3.2 В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения        из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА).

В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя,       выдан юридическим лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя         выдан индивидуальным предпринимателем - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдан нотариусом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях - подписанный простой электронной подписью.

2.3.3 При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган и МФЦ не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие                в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Уполномоченного органа, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих          в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами,         за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие        муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа         в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных          в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона                 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,               за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.4 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
         а)
уведомление подано в орган муниципальной власти, орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги;

б)
неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе          в интерактивной форме уведомления на ЕПГУ;

в)
представление неполного комплекта документов, необходимых      для предоставления услуги;

г)
представленные документы утратили силу на момент обращения         за услугой;

д)
представленные заявителем документы содержат подчистки                 и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

е)
документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет         в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся               в документах для предоставления услуги;

ж)
документы, необходимые для предоставления услуги, поданы            в электронной форме с нарушением установленных требований;

з)
выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.5 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

а)
документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;

б)
отсутствие согласия собственника (законного владельца) на размещение информационной вывески;

в)
отсутствие у заявителя прав на товарный знак, указанный в дизайн-проекте размещения вывески;

г)
несоответствие представленного заявителем дизайн-проекта размещения вывески требованиям правил размещения и содержания информационных вывесок.

2.6 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.7 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления          о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги
Время ожидания приема заявителем для сдачи и получения документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Время ожидания приема по предварительной записи заявителем                 для сдачи и получения документов, получения консультаций  о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Продолжительность приема у исполнителя муниципальной услуги, осуществляющего выдачу и прием документов,  не должна превышать 30 минут.

          2.8 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  
Сотрудник формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов) и регистрирует заявление            о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 минут на каждого заявителя.

2.9 Требования к местам предоставления муниципальной услуги
2.9.1 Здание (строение), в котором осуществляется предоставление  муниципальной услуги должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта.

2.9.2 На территории, прилегающей к зданию администрации г. Лесосибирска должны быть оборудованы места для парковки автотранспортных средств. На всех парковках общего пользования, в том числе около объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур, мест отдыха, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп,         и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид" и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.

2.9.3 Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей следующую информацию:

- полное наименование органа;

- график работы.

2.9.4 Места информирования, предназначенные для ознакомления            заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

2.9.5 Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).

2.9.6 Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени приема.

2.9.7 Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и оргтехнике.

2.9.8 В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним специалистом одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

2.9.9 Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны отвечать требованиям к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.9.10 В случаях, если здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственником этого здания до его реконструкции или капитального ремонта принимаются согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального городского округа, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.10 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления;

- доля обращений за предоставлением муниципальной услуги, в отношении которых осуществлено досудебное обжалование действий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, в общем количестве обращений за услугой;

- доля обращений за предоставлением муниципальной услуги, в отношении которых судом принято решение о неправомерности действий            при предоставлении муниципальной услуги, в общем количестве обращений за услугой;

- создание условий для беспрепятственного доступа в помещения         администрации города для маломобильных групп населения.

2.11 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме

2.11.1 Для заявителя в электронном виде обеспечивается:

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

- прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в системе электронного документооборота администрации города;

- получение результата предоставления муниципальной услуги.

2.11.2 КГБУ «МФЦ» осуществляет:

- информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием заявления и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

2.11.3 Предоставление муниципальной услуги, а также внесение изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, осуществляется без взимания платы.

2.11.4 Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не осуществляется.

3. Административные процедуры

3.1 Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги (Приложение №2 настоящего Регламента, Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- Прием заявления и требуемых документов.
- Рассмотрение заявления и предоставленных документов.

- Подготовка и выдача итогового документа.

3.2 Прием заявления и требуемых документов

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления о предоставлении услуги с необходимым пакетом документов. 

Заявление подается или направляется заявителем по его выбору лично,  посредством почтовой связи на бумажном носителе, а также в электронном виде.

Прием от заявителя заявления может осуществляться: 

1) непосредственно уполномоченными на выдачу уведомлений         органом местного самоуправления;

2) через Краевое государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

4) с использованием Государственной информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (Далее – ГИСОГД).

3.2.1 Специалист, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия, наличие всех необходимых документов, согласно п. 2.3 настоящего Регламента.

3.2.2 При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, уполномоченный на прием документов, уведомляет заявителя или специалиста КГБУ «МФЦ», ответственного за данное направление,           о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист возвращает предоставленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.3 Специалист, уполномоченный на прием документов, проверяет заявление о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4 Сотрудник формирует результат административной процедуры  по приему документов (пакета принятых документов) и регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги. 
3.3 Рассмотрение заявления и предоставленных документов

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение пакета документов. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги:

- заявитель заполняет заявление на листе белого цвета формата А4 рукописным (чернилами или пастой синего цвета) или машинописным способом;

- заявитель в заявлении разборчиво от руки указывает свои фамилию, имя, отчество, должность (полностью) и дату подачи заявления, а также заверяет его печатью юридического лица;

- числа и сроки для понимания документа должны быть обозначены арабскими цифрами. Наименование заявителя, адрес, телефон, наименование объекта должны быть написаны полностью, разборчивым подчерком;

- исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;

- документы предоставляются на русском языке.

3.4 Подготовка и выдача итогового документа 
 согласование дизайн-проекта размещения вывески,

- подписывает у начальника ОАиГ подготовленное уведомление               или мотивированный отказ;

- выдает заявителю уведомление о согласовании установки информационной вывески, согласовании дизайн-проекта размещения вывески либо мотивированный отказ в выдаче уведомления на бумажном носителе                 или в форме электронного документа.

Итоговый документ выдается в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, в случае, если это указано в заявлении            о выдаче уведомления.

Выдача итогового документа может осуществляться: 

1) непосредственно уполномоченными на выдачу уведомлений органом местного самоуправления;

2) через Краевое государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

4) с использованием ГИСОГД.

Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие порядок предоставления данной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата муниципальной услуги, за получением которого они обращались, не предусмотрены.

4. Формы контроля за соблюдением административного регламента

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется начальником Уполномоченного органа, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента.

4.2 Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. 

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3 Должностным лицом, уполномоченным осуществлять текущий контроль, является начальник Уполномоченного органа.

4.4  Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем административном регламенте, своевременность, полноту и достоверность подготовленных документов, запрашиваемых заявителем.

В случае нарушений прав граждан действиями (бездействием) должностных лиц, предстающих муниципальную услугу, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий), осуществляемых в ходе предоставлении муниципальной услуги

5.1 Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников.

В соответствии со ст. 11.1., 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» заявитель вправе обжаловать решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников.  

5.2 Предмет жалобы

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным регламентом, для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям,       не предусмотренным пунктом 2.8. настоящего административного регламента;

6) требование от заявителя платы за предоставление муниципальной услуги, не предусмотренной пунктом 2.14. настоящего административного регламента;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных        в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.

5.3 Уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица,      которым может быть направлена жалоба
Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу или в МФЦ, на имя руководителя, его заместителя или лица, исполняющего его обязанности, в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

5.4 Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Жалоба оформляется в письменной форме на бумажном носителе,             в форме электронного документа и может быть направлена посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении, электронной почты, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, включая Единый портал государственных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя в соответствии с графиком работы администрации города Лесосибирска, МФЦ, указанным в настоящем административном регламенте.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа или МФЦ, уполномоченного на выполнение административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги, а также должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, либо специалистов МФЦ, ответственных за выполнение административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя – для физического лица, либо наименование, сведения о местонахождении заявителя – для юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона и адрес (почтовый и (или) электронный) заявителя,           на который должен быть направлен ответ о результатах рассмотрения жалобы;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего, МФЦ, а также специалистов МФЦ, ответственных за выполнение административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением         и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо МФЦ, а также специалистов МФЦ,          ответственных за выполнение административных процедур, связанных                 с предоставлением муниципальной услуги. Заявитель вправе представить документы либо их копии (при наличии), подтверждающие данные доводы. 

Поступившая жалоба с резолюцией руководителя, его заместителя или лица, исполняющего его обязанности, направляется ответственному                  за ее рассмотрение специалисту не позднее следующего дня. 

Уполномоченным на рассмотрение жалобы специалистом не может быть лицо, действие (бездействие) которого обжалуется. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы специалист с учетом срока, установленного пунктом 5.5. настоящего административного регламента, рассматривает ее, проводит внеплановую проверку с целью выявления и устранения нарушений прав заявителя и представляет на имя руководителя, его заместителя или лица, исполняющего его обязанности, докладную записку с предложениями по принятию мер, направленных на удовлетворение жалобы, либо по мотивированному отказу в таком удовлетворении и проект письма заявителю о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления уполномоченный на рассмотрение жалобы специалист незамедлительно направляет за подписью руководителя, его заместителя или лица, исполняющего его обязанности, имеющиеся материалы и копию жалобы заявителя           в органы прокуратуры. 
5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней   со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы        в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы руководитель, его заместитель или лицо, исполняющее его обязанности, принимает одно из следующих  решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено;

- в удовлетворении жалобы отказывает.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного        в пункте 5.5. настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых администрацией города, МФЦ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе
В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы органом, МФЦ, или решение не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации         и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации города Лесосибирска, МФЦ (при наличии), Едином портале государственных услуг, на стендах в здании МФЦ,         а также может быть сообщена заявителю должностными лицами ОАиГ, специалистами МФЦ при личном контакте, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты».

Приложение № 1

к административному регламенту                  по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта согласования вывески»

Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта 

размещения вывески

                        Дата ______________                                                                            № _______                             

                               _________________________________________________________________

                                    (наименование органа, уполномоченного на предоставление услуги)

	Сведения о представителе

	Категория представителя
	

	Наименование/ФИО
	

	Данные ДУЛ
	

	ОГРН/ОГРНИП
	

	ИНН
	

	Номер телефона
	

	Адрес электронной почты
	

	Сведения о заявителе

	Категория заявителя
	

	Полное наименование
	

	Данные ДУЛ
	

	ОГРН/ОГРНИП
	

	ИПП
	

	Номер телефона
	

	Адрес электронной почты
	

	Варианты предоставления услуги

	Право на объект, в котором размещается 

заявитель, зарегистрировано в ЕГРН?
	

	Чьё имущество используется для размещения вывески?
	

	На вывеске указан товарный знак?
	

	Сведения об объекте

	Кадастровый номер
	

	Адрес объекта
	

	Тип информационной вывески
	

	Номер регистрации товарного знака
	

	Документы

	
	

	
	


Приложение № 2

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Установка информационной вывески,

согласование дизайн-проекта размещения вывески»

УВЕДОМЛЕНИЕ  О  СОГЛАСОВАНИИ

установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески

от__________________                                                                                                №_________

Получатель согласования:_________________________________________________________
Тип вывески_____________________________________________________________________

Адрес размещения________________________________________________________________
Дата начала размещения___________________________________________________________
Дата окончания размещения_______________________________________________________
Дополнительная информация:

_______________________    _______________   ______________________________________
            (должность)                                  (подпись)                 (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)

Приложение № 3

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»

РЕШЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги

от ____________                                                                                              № _______

По результатам рассмотрения заявления от ___________ № ____________ на предоставление услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:

Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

_________________   _________________   __________________________________

            (должность)                            (подпись)                       (фамилия. имя, отчество (последнее – при наличии)

Приложение № 4

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении услуги

от__________________                                                                                  №________

По результатам рассмотрения заявления от ___________ № ____________ на предоставление услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» принято решение об отказе в предоставлении услуги по следующим основаниям:

Разъяснение причин отказа: 

Дополнительная информация:

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

___________________ __________________   ________________________________________                                                                    (должность)                            (подпись)                          (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии)
Приложение № 5 
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование             дизайн-проекта согласования вывески»

Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги

	Основание для начала административной процедуры
	Содержание административных действий
	Срок выполнения административных действий
	Должностное лицо, ответственное

 за выполнение

административного действия
	Место выполнения административного действия/ используемая информационная система
	Критерии принятия решения
	Результат административного действия, способ фиксации

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Проверка документов и регистрация заявления

	Поступление заявления и документов для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченный орган
	Прием и проверка комплектности документов на наличие/отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.4. Административного регламента
	1 рабочий день (не входит в общий срок предоставления услуги)
	Уполномоченный орган, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Уполномоченный орган / ГИС
	
	Регистрация заявления и документов в ГИС (присвоение номера и датирование); назначение должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и передача ему документов



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	В случае отсутствия оснований для

отказа в приеме 

документов,

предусмотренных пунктом 2.4.

Административного регламента,

регистрация 

заявления в

электронной базе данных по учету

документов
	1 рабочий

день (не входит в общий срок

предоставления услуги)


	Должностное лицо

Уполномоченного органа, 

ответственного за 

регистрацию корреспонденции


	Уполномоченный орган/ГИС


	
	

	
	Проверка заявления и документов, представленных для

получения муниципальной услуги

услуги
	
	Должностное лицо

Уполномоченного

органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги
	Уполномоченный орган/ГИС


	
	Направленное заявителю

электронное сообщение о приеме заявления  к рассмотрению либо отказа в приеме заявления к рассмотрению

	
	Направление заявителю электронного сообщения о приеме заявления к рассмотрению либо отказа в приеме заявления к рассмотрению с обоснованием отказа


	
	
	
	Наличие/

отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотрен
ных пунктом 2.4.  Административного регламента
	


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	2. Получение сведений посредством СМЭВ

	Пакет

зарегистрированных документов,

поступивших

должност
ному

лицу,

ответственному за

предоставление

муниципальной

услуги
	Направление 

межведомственных

запросов в органы и организации,

указанные

 в пункте 2.3.3
Административного регламента
	В день

регистрации

заявления и 

документов
	Должностное лицо

Уполномоченного

органа, 

ответственное за 

предоставление муниципальной

услуги
	Уполномоченный

орган ГИС/СМЭВ
	Отсутствие

документов,

необходимых

для

предоставления

муниципальной

услуги,

находящихся в

распоряжении

государствен

ных органов

(организаций)
	Направление

межведомственного

запроса в органы

(организации),

предоставляющие

документы

(сведения),

предусмотренные

пунктом 2.3.3
Административного

регламента, в том числе с

использованием СМЭВ

	
	Получение ответов на межведомственные запросы,

формирование 

полного комплекта

документов
	5 рабочих

дней со дня

направления

межведомств

енного

запроса в

орган или

организацию,

предоставляю

щие документ

и информацию, если иные сроки не предусмотрены законодательством РФ и субъекта РФ
	Должностное лицо

Уполномоченного

органа,

ответственное за предоставление муниципальной

услуги
	Уполномоченный орган/ГИС/СМЭВ
	-
	Получение

документов

(сведений),

необходимых для

предоставления

муниципальной услуги


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3. Рассмотрение документов и сведений

	Пакет зарегистрированных документов, поступивших должностному лицу,ответственному за предоставление муниципальной услуги
	Проверка соответствия документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги
	5 рабочих дней
	Должностное лицо Уполномоченного органа, ответствен ное за предоставление государственной услуги
	Уполномочен
ный орган / ГИС
	Основания отказа в предоставле
нии муниципаль
ной услуги, предусмотрен
ные пунктом 2.5. Административного 

регламента
	Проект результата 

предоставления муниципаль

ной услуги по форме, приведенной в приложениях № 2, № 4 к Административному регламенту

	4. Принятие решения

	Проект результата предоставления 

муниципальной услуги по форме согласно 

приложениям № 2, 

№ 4 к Административному 

регламенту
	Принятие решения о предоставления муниципальной услуги или об отказе в предоставлении услуги
	1 рабочий день (включается в общий срок предоставления услуги
	Должностное лицо Уполномоченного органа, ответствен ное за предоставление муниципальной услуги; Руководитель Уполномоченного органа) или иное уполномоченное им лицо
	Уполномочен
ный орган / ГИС
	-
	Результат предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в приложениях № 2, № 4 к Административному регламенту, подписанный усиленной квалифицированной подписью руководителем Уполномоченного органа или иного уполномоченного им лица

	
	Формирование решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	5. Выдача результата

	Формирование и регистрация 

результата муниципальной услуги, указанного в пункте 3.4 Административного регламента, в форме электронного 

документа в ГИС
	Регистрация результата предоставления муниципальной услуги
	После окончания процедуры принятия решения (в общий срок предоставления муниципальной услуги не включается)
	Должностное лицо Уполномоченного органа, ответствен ное за предоставление государственной услуги
	Уполномоченный орган) / ГИС
	-
	Внесение сведений о конечном результате предоставле

ния муниципальной услуги

	
	Направление в многофункциональный центр результата муниципальной услуги, указанного в пункте 3.4 Административного регламента, в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа
	В сроки, установленные 

соглашением о взаимодействии между Уполномочен
ным 

органом и 

многофункци ональным центром 
	Должностное лицо Уполномоченного органа, ответствен ное за предоставление государственной услуги
	Уполномоченный орган) / АИС МФЦ
	Указание заявителем в запросе способа выдачи результата муниципальной услуги в многофункциональном центре, а также подача запроса через многофункциональный центр
	Выдача результата муниципальной услуги заявителю в форме бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, заверенного печатью многофункционального центра; внесение сведений в ГИС о выдаче результата 

муниципальной услуги

	
	Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги в личный кабинет на ЕПГУ
	В день реги

страции предоставления муниципальной услуги
	Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги
	ГИС
	
	Результат муниципальной услуги, направленный заявителю на личный кабинет на ЕГПУ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	6. Внесение результата муниципальной услуги в реестр решений

	Формирование и

регистрация

результата

муниципальном

услуги, указанного в пункте 3.4
Административ

ного регламента,

 в форме

электронного 

документа в ГИС


	Внесение сведений о результате

предоставления 

муниципальной

услуги, указанном 

в пункте 3.4
Административного регламента, 

в реестр решений
	1 рабочий день

день
	Должностное лицо

Уполномоченного

органа, ответствен

ное за предоставление государственной услуги


	ГИС
	-
	Результат предоставления

муниципальной услуги, указанный в пункте 3.4
Административного

регламента внесен в реестр
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