Приложение к постановлению Главы администрации Новобессргеневского сельского поселения №   от 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Согласование проектов  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм»
1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает последовательность выполнения администрацией Новобессергеневского сельского поселения (далее администрация) действий при оказании муниципальной услуги «Согласование проектов  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм», а также порядок взаимодействия участников данной услуги.

1.2. Ответственность за исполнение настоящего регламента и его актуализацию несёт Глава Новобессергеневского сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальных услуг администрацией осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;
Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Уставом Новобессергеневского сельского поселения;

иными нормативно правовыми актами Российской Федерации, Ростовской  области, Неклиновского района и Новобессергеневского  сельского поселения, регламентирующими правоотношения в сфере согласования проектов  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.

1.4. Термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:

Заявители - физические и юридические лица, являющиеся собственниками объектов недвижимости , расположенных на территории Новобессергеневского  сельского поселения, либо юридические лица, обратившиеся в администрацию или иной предусмотренный настоящим регламентом орган за получением муниципальной услуги.
МФЦ - Многофункциональный центр - единое помещение для предоставления заявителям комплекса взаимосвязанных услуг в режиме "одного окна", соответствующее всем необходимым требованиям комфортности предоставления услуг.

1.5. Предоставление муниципальных услуг может осуществляться администрацией поселения, МФЦ или в специально оборудованной точке доступа.

1.6. Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг, образцы документов, форму для Интернет-консультаций можно получить в месте предоставления услуги в помещении администрации Новобессергеневского сельского поселения по адресу: Ростовская область, Неклиновский район, с. Новобессергеневка, ул. Ленина, 50а,  или отправив соответствующий запрос на электронный адрес администрации: sp26274@donpac.ru. Консультирование, прием и выдачу документов осуществляют специалисты администрации.

1.7. Основными требованиями к информированию заявителей являются достоверность, полнота, четкость в изложении предоставляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность её получения.

1.8. Предоставление информации и муниципальных услуг осуществляется бесплатно.

1.9. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление (приложение 3) с приложением пакета необходимых документов. Заявление и пакет документов могут быть приняты специалистом администрации либо направлены в администрацию по почте. Бланк заявления можно получить у специалиста администрации.

1.10. Для получения муниципальной услуги заявителями предоставляются необходимые документы, полный перечень которых указан в п. 6 Приложения 1 к настоящему регламенту.

1.11. В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о прохождении документов при помощи телефона (режим "on-line") или посредством личного посещения администрации.

1.12. Приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.
1.13. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право  гражданина на получение  государственных муниципальных услуг.  
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги, состав,
последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения

2.1. Требования, предъявляемые к предоставлению муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для её предоставления, сроки, порядок, условия предоставления услуги и иная информация указаны в стандарте услуги (приложение № 1 к настоящему регламенту).

2.2. Предоставление муниципальных услуг включает в себя последовательность административных процедур, осуществляемых специалистами администрации.
2.3. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю заказанного им документа либо отказа в выдаче документов. 

2.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами, предоставляющими муниципальную услугу.

2.6. Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм;

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

- времени приема и выдачи документов;

- сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- платного (бесплатного) предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.7. Консультации и сведения о предоставлении муниципальной услуги, графике (режиме) работы администрации, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.8. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.9. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.10. Заявители, представившие в администрацию документы, в обязательном порядке информируются специалистами о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

3. Описание административных процедур

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

• консультация заявителя муниципальной услуги, приём и регистрация заявления с документами;

• передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм;

•   проведение экспертизы заявления с документами;

• согласование проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм или сообщения об отказе в согласовании проекта ;

•   информирование заявителя о том, что документы готовы;

• регистрация акта согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм или сообщения об отказе в согласовании проекта;

•   внесение записи о факте выдачи (отправки) согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
 
Консультация заявителя муниципальной услуги
3.2. Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к специалисту, ответственному за согласование проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм. Специалист, ответственный за согласование проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм:

- устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность:

- проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;

- консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе необходимых документов, представляемых им, а также по предмету обращения;

- проверяет наличие представленных документов.

3.3. В случае если представленных заявителем муниципальной услуги документов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции (далее - специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 15 минут.
 

Прием и регистрация заявления с документами.
3.4. Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факсимильной связью, электронной почте) заявление с документами.

3.5. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции:

- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения путем внесения соответствующих записей;

- проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции администрации и вписывает номер и дату входящего документа, в соответствии с записью базы данных системы документооборота.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут.

 

Передача заявления с документами специалисту, ответственному за согласование проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.
3.6. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с документами.

Заявление с документами поступает к специалисту, ответственному за согласование проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 мин.

 
Проведение экспертизы заявления с документами.
3.7. Основанием для начала действия является поступившее к специалисту, ответственному за согласование проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, зарегистрированное с резолюциями заявление с документами. Специалист, ответственный за согласование проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, проводит экспертизу:

- заявления на согласование проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, которое заключается в установлении отсутствия противоречий между заявлением, представленным заявителем муниципальной услуги и образцом заявления, предусмотренным Административным регламентом,

-   соответствия прилагаемых к нему документов.

3.8. При необходимости специалистом готовятся промежуточные запросы по существу заявления в необходимые инстанции.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 2 часа.

3.9. Подготовка проекта акта согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.

3.10. Основанием для начала действия является проведенная экспертиза заявления с документами.

3.11. Специалист, ответственный за подготовку акта согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, после проведения экспертизы согласовывает проекты декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, готовит письмо с информацией - в двух экземплярах либо сообщение об отказе в согласовании границ декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм - в двух экземплярах.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 30 минут.

3.12. Подготовленный специалистом, ответственным за подготовку информации согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, проект акта согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм передается на рассмотрение и согласование главному специалисту, юристу, и на подписание главе администрации.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

 

Регистрация актов согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письма или сообщения об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм 

3.15. Основанием для начала действия является акт согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письмо или сообщение об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.
3.16. Подписанный акт согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм передается на регистрацию специалисту, ответственному за регистрацию исходящей корреспонденции (далее - специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции).

Специалист, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции:

- проставляет в акте согласования проекта границ декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письме или сообщении об отказе в согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм исходящий номер и дату;

- подшивает второй экземпляр акта согласования декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм в дело;

- передает акт согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм специалисту, ответственному за выдачу документов.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.

 

Информирование заявителя о том, что документы готовы, и он может получить акт согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.
3.17. Информирование заявителя о том, что документы готовы и назначение времени и места выдачи акта согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.

Внесение записи о факте выдачи (отправки) акта согласования декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письма или сообщения об отказе.
3.18. Основанием для начала действия является акт согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.

Специалист, ответственный за выдачу актов согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, писем или сообщения об отказе в согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм:

- устанавливает личность заявителя муниципальной услуги;

-фиксирует факт выдачи заявителю акта согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письма или сообщения об отказе в согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм путем внесения соответствующей записи в журнал учета актов согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм или журнал учета писем и сообщений об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм;

либо акт согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, письмо или сообщение об отказе в согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм отправляет по почте по адресу, указанному в заявлении или посредством электронной почты, факсимильной связи.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 10 минут.

3.19. Специалист,   ответственный   за   согласование   проектов   границ

- соблюдение сроков и порядка согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, установленных Административным регламентом;

- соответствие результатов проведенной экспертизы требованиям законодательства;

- правильность оформления акта согласования проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.

3.20. Специалист, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка регистрации входящей корреспонденции и передачи документов специалисту, ответственному за согласование проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, установленных административным регламентом;

- правильность внесения записи в базу данных системы документооборота;

- правильность записи на входящем документе номера и даты регистрации.

3.21. Общий срок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдачу документов о согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм составляет 30 дней с момента регистрации заявления и документов в журнале входящей документации.

3.22. Последовательность административных процедур предоставления муниципальной услуги приведена в Схеме (приложение № 8)
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением указанных в настоящем регламенте муниципальной услуги с точки зрения соблюдения сроков и порядка исполнения административных процедур осуществляется Главой поселения.

4.2. В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем административном регламенте муниципальной услуги,  специалист поселения обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и нарушений.
4.3. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении указанной в настоящем регламенте муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц и муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с заявлением и/или жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, а также с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы на имя:
1. Главы Новобессергеневского сельского поселения:

- в письменном виде: 346835, Ростовская область, Неклиновский район, с.Новобессергеневка, ул.Ленина, 50а.
- электронной почтой - sp26274@donpac.ru;
- обратиться лично к Главе поселения, время личного приема: вторник и четверг с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 57-1-35, 38-47-28.
2. Главы Неклиновского района:

- в письменном виде - 346830, Ростовская область, Неклиновский район, с. Покровское, пер. Парковый, 1;

- электронной почтой - neklradm@pbox.ttn.ru;

- на личном приеме - вторник с 9.00 до 12-00, предварительная запись возможна по телефону 8 (86347) 3-12-98

5.2. Заявитель в письменном (электронном) сообщении обязательно указывает:

- фамилию, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя),

- контактный почтовый адрес и телефон;

- предмет жалобы;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя).

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
5.3. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Ростовской области, а также внутренних правовых актов администрации  Новобессергеневского сельского поселения .
5.5. Рассматривающий жалобу:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

- запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

- дает письменный отвёт по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6. В случае , если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в орган в соответствии с его компетенцией.

5.7. Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.8. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.9. В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

5.10. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.11. Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение
30 дней со дня регистрации.

5.12. В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы
продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока
рассмотрения заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

5.13. Глава поселения осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, принимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

Приложение 1

к Административному регламенту

Стандарт 

предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов 
о согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм»
	№ п/п
	
	

	1.
	Наименование муниципальной услуги
	Приём заявлений и выдача документов о согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм

	2.
	Наименование органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Администрация Новобессергеневского сельского поселения (далее администрация).

Ростовская область, Неклиновский район, с.Новобессергеневка, ул. Ленина, 50а.
Телефон/факс: 8 (86347) 3-52-35
Время приёма заявителей:

Вторник с 9.00 до 15.00 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Четверг с 9.00 до 15.00 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.)

Возможно проведение консультирования с использованием сети Интернет. Форма для Интернет-консультации указана в приложении 1 к настоящему стандарту. Адрес электронной почты для обращений за консультацией sp26274@donpac.ru. 

	3.
	Результат предоставления муниципальной услуги
	Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю заказанного им документа либо отказа в выдаче документов.

Документы выдаются по предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя (представитель заявителя дополнительно представляет документ, подтверждающий права (полномочия) действовать от имени заявителя).

	4.
	Срок предоставления муниципальной услуги
	Общий срок предоставления муниципальной услуги по приему заявлений и выдачу документов о согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм составляет 30 дней с момента регистрации заявления и документов в журнале входящей документации.

	5.
	Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституция Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Градостроительный кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 04.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Устав муниципального образования «Новобессергеневское сельское поселение»;

иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ростовской  области, Неклиновского района и Новобессергеневского  сельского поселения, регламентирующими правоотношения в сфере благоустройства и санитарного содержания территории Новобессергеневского  сельского поселения.

	6.
	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
	Документы, прилагаемые к заявлению о согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм:

1. Заявление – 2 экз. (приложение № 2).

2. Для физического лица – оригинал и копия паспорта (2,3 стр. и листы регистрации).

3.Для юридического лица:

а) приказ о назначении руководителя или доверенность, подтверждающая полномочия представителя; 

б) оригинал и копия паспорта руководителя или доверенного лица (2, 3 листы);

- доверенность, подтверждающая полномочия лица, подающего заявление, заверенная нотариально или в соответствии с Гражданским кодексом РФ (в случае необходимости);
- основание для разработки проекта подсветки объекта (при наличии);

- два экз. проекта декоративной подсветки (в цвете) фасадов здания (сооружения, памятника, малых архитектурных форм), выполненных лицензированной проектной организацией. 

	7.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	Администрация принимает решение об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм в случае, если установлено, что:

- отсутствие права у заявителя и соответствующих полномочий на получение услуги;
- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание и др.);

- представленные документы по составу, форме и \ или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента.

При принятии решения об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм заявителю не позднее пяти рабочих дней после его принятия направляется сообщение об отказе (с указанием его причины).

	8.
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	1) В случае непредставления документов, указанных в пункте 6 настоящего стандарта;

2) представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (отсутствие подписей и печатей на всех документах, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса и др.);

5) отсутствие в заявлении обязательной к указанию информации;

6) наличие у заявителя неполного комплекта документов;

7) наличие в представленных документах противоречащих сведений;

	9.
	Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами
	Услуги по консультированию, приему, согласованию и выдаче документов предоставляются бесплатно.

	10.
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Время ожидания в очереди для консультации и получения документов заявителями не должно превышать 15 минут, при подаче документов - 20 минут.

К ветеранам Великой Отечественной войны и инвалидам I и II (нерабочей) групп применяется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.

	11.
	Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	При предоставлении документов заявление регистрируется в день приема документов. Приём заявления с пакетом документов, а также подготовка документов и получение не должны превышать 30 минут.
При отправке по почте документы направляются в адрес администрации ценным почтовым отправлением с описью вложения и с уведомлением о вручении. При этом заявление регистрируется в день поступления документов в администрацию.

	12.
	Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
	Помещение администрации оборудуется в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями помещение оборудуется пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивается беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. Предусматривается предоставление услуг для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями, в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота колясок.

Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся место, оборудованное стульями, столом (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.

	13.
	Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	По адресу электронной почты sp26274@donpac.ru можно запросить информацию об оказываемых услугах, о стандартах оказания услуг, есть возможность заполнить заявление.

С целью оценки качества муниципальных услуг используются следующие индикаторы и показатели:

1) обеспечение повышения уровня удовлетворенности населения муниципальными услугами (оценка уровня предоставления услуг заявителями не ниже 4,0 балла (средний балл по системе оценки: 2 - неудовлетворительно, 3 - удовлетворительно, 4 - хорошо, 5 - отлично);

2) обеспечение соблюдения установленных сроков предоставления услуг (с просроченным сроком не более 5% от общего числа исполненных заявок);

3) обеспечение качества предоставления услуг (оформление документов с техническими ошибками не более 3% от общего числа оформленных заявок).

	14.
	Перечень лиц, являющихся получателями услуги
	Согласование проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, осуществляется любым заинтересованным лицам в соответствии с законодательством Российской Федерации:

- органам государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органам местного самоуправления и юридическим лицам;

- иным физическим лицам, при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а уполномоченным представителям юридического лица - документов, подтверждающих регистрацию юридического лица.


Приложение 1
к стандарту предоставления 

муниципальной услуги 
Форма для интернет-консультации
 Регистрируется в учреждении

 Входящий N _____ от ___

 Исходящий N _____ от ___

 Срок ответа - 7 рабочих дней

Консультация
по вопросу предоставления муниципальной услуги по выдаче документов 
	Кому (название учреждения): 

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта?
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? Да/Нет.
	

	Если Нет, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются.
	


Консультант:

____________________________________________________________________ 
 ФИО, № телефона (заполняется при подготовке ответа)
Предупреждение:
1. Сообщенные Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.

2. Получатель не несет ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.

3. Обращения о консультации не рассматриваются, если:

- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;

- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;

- в поле "Тема: "электронного письма не указано "консультация".

Внимание:
1. Для получения консультации (ответа):

- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;

- заполненную форму сохраните как документ Word с именем "консультация.doc";

- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:

- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле "Кому:";

- в поле "Тема: "напишите "консультация";

- вложите в электронное письмо файл "консультация.doc" и отправьте электронное письмо.

2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомление от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.

3. Специалист в течение семи рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.
Приложение № 2 к 

Административному регламенту 

 

	Главе  поселения
_______________________________
от _____________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)

_________________________________

_________________________________


(Данные паспорта/ Юридический адрес)

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ

на согласование проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
 

 
Прошу согласовать проект декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм расположенного по адресу: _______________________________________________________________________                                 (полный адрес запрашиваемого объекта, с указанием населенного пункта)

_______________________________________________________________

 

Согласование проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм необходимо для __________________________________________________________________.

(организация, куда необходимо представить акт согласования границ земельного участка)

 

 

 
 
 
_______________________ Ф. И. О.                       
                  




(подпись) 
«___»______________20__ г.
 
  
  

Приложение 3 к 

Административному регламенту

Схема последовательности административной процедуры
предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и выдача документов 

о согласовании проектов  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм»
	N п/п
	Описание действия
	Ответственный 
	Исполнители 
	Время действия (среднегодовые трудозатраты) (час, мин)
	Срок (завершения действия)
	Результат (выход)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	Передача документов в администрацию лично или через представителя

	1.1.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа 

	1.2.
	Регистрация заявления или подготовка мотивированного отказа в приёме документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	регистрация заявления, запись в журнале регистрации заявлений с присвоением номера или подписанный специалистом мотивированный отказ

	1.3.
	Подготовка и распечатка расписки в получении документов
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	10 мин
	в день поступления
	подписанная специалистом и заявителем расписка

	1.4.
	Подготовка проекта решения администрации о согласовании проекта границ земельных участков

 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект уведомления о согласовании проекта проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	1.5.
	Подписание проекта решения администрации о согласовании  проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект решения о согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	1..6
	Подготовка решения администрации о согласовании  проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	1.7.
	Подписание решение о согласовании  проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.8.
	Регистрация решения о согласовании  проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	1.9.
	Отправление по почте решения о согласовании  проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	специалист 1 категории 
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	Квитанция об отправке решения администрации заказным письмом с уведомлением

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	1.10.
	Выдача заявителю оформленного решения о согласовании проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе расписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре мотивированного отказа в предоставлении услуги 

	2
	Передача документов заявителем по почте

	2.1.
	Получение заявления (с пакетом документов) заказным почтовым отправлением, его регистрация, передача для резолюции
	специалист 1 категории 
	специалист 1 категории 
	15 мин
	в день поступления
	регистрация в журнале входящей корреспонденции

	2.2.
	Оформление резолюции Главы поселения
	Глава поселения
	специалист 1 категории 
	20 мин
	в день поступления
	резолюция на заявлении

	2.3.
	Получение заявления (с пакетом документов)
	специалист 1 категории 
	специалист 1 категории 
	1 мин
	не позднее следующего рабочего дня после даты регистрации заявления
	поступление заявления с резолюцией в приёмную 

	2.4.
	Формирование реестра распределенной корреспонденции и передача к исполнению распределенной корреспонденции исполнителям под роспись
	специалист 1 категории 
	специалист 1 категории 
	1 мин
	в день поступления документов в приёмную
	Поступление пакета документов с заявлением специалисту, ответственному за предоставление услуги

	2.5.
	Получение заявления от заявителя (с пакетом документов), анализ полноты пакета документов и правильности его оформления 
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	1 мин
	в день поступления
	принятие решения о приёме пакета документов или мотивированного отказа 

	2.6.
	Подготовка проекта решения о согласовании проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	25 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект решения администрации

	
	или подготовка проекта мотивированного отказа
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный проект мотивированного отказа

	2.7.
	Подписание проекта решения о согласовании проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект решения администрации

	
	или визирование проекта мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	проверенный и завизированный проект мотивированного отказа

	2.8.
	Подготовка решения о согласовании проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги


	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подготовленный мотивированный отказа

	2.9.
	Подписание решения о согласовании проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 25 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.10.
	Регистрация решения администрации о согласовании проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм и передача для отправления по почте
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	5 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	зарегистрированный мотивированный отказа

	2.11.
	Отправление по почте решения о согласовании проекта  декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	специалист 1 категории 
	7 мин
	со 2-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подписанное решение администрации

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 6 день с даты регистрации пакета документов
	подписанный мотивированный отказа

	2.12.
	Выдача заявителю оформленного решения о согласовании проекта   декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	Специалист, ответственный за предоставление услуги
	6 мин
	с 10-го по 30 день с даты регистрации поступившего пакета документов
	подпись заявителя в соответствующей графе выписки

	
	или мотивированного отказа в предоставлении услуги заявителю
	
	
	
	со 2-го по 7 день с даты регистрации пакета документов
	подпись заявителя на втором экземпляре отказа в предоставлении услуги 


Примечание:
Время действия и срок оказания услуги:

1. При поступлении заявления в администрацию:

- срок – в день поступления заявления;

- время действия – 30-35 мин;

мотивированный отказ в принятии документов:

- срок – в день обращения;

- время действия – 15-20 мин.

2. При поступлении заявления по почте:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 15 мин;

мотивированный отказ:

- срок - 7 дней с даты получения заявления;

- время действия - 1 ч 7 мин.
