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                                                                   Проект

                                                Приложение к постановлению
                                                администрации города  
                                                 УТВЕРЖДЁН 

                                                 постановлением 

                                                администрации города  
                                    от                №            
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
          «Согласование эскиза вывески»

I. Общие положения предоставления муниципальной услуги
1.1. Наименование административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления управлением архитектуры и градостроительства администрации города (далее- УАиГ)  муниципальной услуги «Согласование эскиза вывески» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги.

1.2.  Предмет регулирования Административного регламента предоставления муниципальной услуги
Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) по согласованию эскиза вывески, порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги, порядок и формы обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги УАиГ.  
1.3. Круг заявителей
 В качестве заявителей выступают - физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица (далее - Заявитель).
От имени Заявителя могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации представлять интересы Заявителя, либо лица, уполномоченные Заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.4.1.Сведения, необходимые для получения муниципальной услуги, размещаются: 

На информационных стендах в помещении УАиГ с  размещением  следующей информации: 

на официальном сайте администрации города  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://admbrk.ru/;

на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края:  www.gosuslugi/permkrai/ru/;

        на федеральном портале: www.gosuslugi.ru/;
график приема граждан, режим работы, почтовый адрес, телефоны, адреса электронной почты и официального сайта администрации города;

перечень документов, необходимый для получения муниципальной услуги;

образец заполнения заявления;

информация о предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу; 

другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги. 


           1.4.2. Индивидуальное устное информирование осуществляется начальником, заместителем начальника УАиГ,  заведующим или специалистом сектора архитектуры и дизайна городской среды УАиГ  в приемные дни: понедельник:  с 15.00 до 17.00; четверг: с  9.00 до 11.00 часов.
1.4.3. Прием заявителей осуществляется заведующим или специалистом сектора архитектуры и дизайна городской среды УАиГ  в соответствии с графиком, представленном в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

1.4.4. Получить консультацию по процедуре  предоставления муниципальной услуги  можно, обратившись в УАиГ, лично, по телефонам, в письменном виде почтой по реквизитам, указанным в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
1.4.5. Консультации предоставляются по вопросам:

о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги;

о необходимости надлежащим образом заверять документы, прилагаемые к заявлению;

о входящих номерах заявлений (обращений) о предоставлении муниципальной услуги, зарегистрированных в УАиГ;

  о принятии решения по конкретному заявлению (обращению) о предоставлении муниципальной услуги;

  по иным вопросам, возникающим  при получении муниципальной услуги. 

        1.4.6. При общении с заявителями (по телефону и лично) должностные лица УАиГ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, должны:


назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, уполномоченного на предоставление муниципальной услуги, в который обратился заявитель;


в уважительной форме исчерпывающе ответить обратившимся заявителям по существу задаваемого вопроса;


внимательно относиться к заявителю;


при устном информировании использовать официально-деловой стиль речи;


во время разговора произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, прерывания разговора по причине поступления звонка на телефонный аппарат;


принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявитель должен быть переадресован (переведен) на соответствующих должностных лиц или специалистов, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;


соблюдать время ответа на обращение, которое не должно превышать 10 минут. При необходимости более продолжительных затрат рабочего времени для подготовки ответа заявителю может быть предложено обратиться в письменном виде, а также через соответствующий официальный сайт или электронную почту, либо назначить другое удобное для заявителя время для информирования;


в конце информирования кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Начальник и специалисты УАиГ не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение заявителя.

Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения.

1.4.7. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем направления письма почтой или электронного письма, соответственно, на почтовый либо электронный адрес заявителя.

Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные вопросы в простой, четкой и понятной форме, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником УАиГ. Письмо готовится в срок: 30 дней со дня регистрации письменного обращения застройщика.

1.4.8. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Управление архитектуры и градостроительства администрации города, расположено по адресу:  Пермский край, г.Березники, ул. Пятилетки, 53.
График работы: 
понедельник – четверг:      с 8.30   до 17.30,

пятница:                             с 8.30   до 16.30,

перерыв:                             с 12.00 до 12.48,

суббота, воскресенье:       выходные дни.
Справочные телефоны: +7(342) 23-70-31, 23-63-26.
Адрес официального сайта администрации города Березники              в сети «Интернет», на котором размещен настоящий Административный регламент, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (далее – официальный сайт): http://admbrk.ru/. 

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети «Интернет»: http://www.gosuslugi.ru/ (далее – Единый портал).
Адрес электронной почты для направления обращений 
по вопросам предоставления муниципальной услуги в сети «Интернет»: uag@berezniki.perm.ru.
1.4.9. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, адресе сайта в сети «Интернет» организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Заявители вправе получить муниципальную услугу через краевое государственное автономное учреждение «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и администрацией города Березники (далее - соглашение о взаимодействии), с момента вступления его в силу.
Адрес местонахождения филиала «Березниковский» МФЦ:

Россия, 618400,  Пермский край, г. Березники, ул. Карла Маркса, 37.
Адрес местонахождения филиала «Березниковский - 2» МФЦ:

Россия, 618426,  Пермский край, г. Березники, ул. Юбилейная, 94.

         Контактные телефоны филиалов «Березниковский» МФЦ, «Березниковский-2» МФЦ: 8(342) 270-11-20, 8 800 555 05 53.

График работы филиалов «Березниковский» МФЦ, «Березниковский-2» МФЦ: 

Понедельник, вторник, среда, пятница:    с 08.00   до 18.00 часов;
четверг: с 08.00 до 20.00 часов;
суббота: с 08.00 до 16.00 часов;

воскресенье -  выходной день. 
Информация о местонахождении, справочных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ в сети «Интернет»: http://mfc.permkrai.ru./.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – «Согласование эскиза вывески».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией города в лице управления архитектуры и градостроительства администрации города (УАиГ).

Должностными лицами, ответственными за согласование эскиза вывески являются должностные лица УАиГ, в обязанности которых в соответствии с их должностными инструкциями входит предоставление муниципальной услуги. 

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача (направление) Заявителю решения о согласовании эскиза вывески (далее – согласование);

выдача (направление) Заявителю решения об отказе в согласовании эскиза вывески (далее – отказ).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.  
2.4.2. Решение о согласовании (об отказе  в согласовании) эскиза вывески должно быть принято в течение 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.4.3. В случае представления Заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через МФЦ срок принятия решения о согласовании (об отказе в согласовании) эскиза вывески  исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
2.4.4. Срок выдачи (направления по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ) Заявителю решения о согласовании (об отказе в согласовании) эскиза вывески не должен превышать 3 дней со дня принятия соответствующего решения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих
       отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 07.02.1992 № 2300-1 «О защите прав пот- ребителей»;

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 

Уставом муниципального образования «Город Березники»;
Решением Березниковской городской Думы от 26.02.2013 № 460 «Об утверждении правил благоустройства и содержания территории города Березники»;

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
           соответствии с нормативными правовыми актами
            для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается в УАиГ с заявлением установленной формы согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту (далее-заявление), к которому прилагаются следующие документы:

-копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

-копия выписки сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

-копия договора аренды (субаренды) с собственником нежилого помещения, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется вывеска, либо с лицом, уполномоченным собственником такого имущества, в том числе с арендатором;
- в случае, если собственником недвижимого имущества является муниципальное образование «Город Березники», договор аренды на нежилое помещение, здание и иное недвижимое имуществе, находящееся в муниципальной собственности,  либо на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена, заключается с администрацией города в лице управления имущества и земельных отношений администрации города;

- в случае, если для установки и эксплуатации вывески предполагается использовать общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, а также если вывеска размещается выше уровня 1-го этажа жилого дома, у владельца объекта должно быть получено согласие собственников помещений многоквартирного жилого дома (протокол общего собрания собственников помещений многоквартирного дома) и согласование размещения и способа крепления вывески с управляющей компанией (ТСЖ), обслуживающей жилой дом (во избежание повреждения вывески во время её эксплуатации);

- подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу вывески, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества;

- эскиз вывески, разработанный рекламным агентством с подписями исполнителя, утвержденный заказчиком эскиза вывески, на согласованном с управлением архитектуры и градостроительства администрации города цветовом решении фасада, с указанием способа крепления вывески, материала изготовления, световых элементов вывески, размерами вывески, режимника работы, указание назначения объекта;

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости или земельный участок. В случае, если право собственности зарегистрировано до 1998 года, то заявитель самостоятельно прилагает данный документ к пакету документов.  
2.6.2. Не допускается требовать у заявителя дополнительных документов, за исключением указанных в подразделе 2.6. настоящего Административного регламента. 
2.6.3. Заявления оформляются в единственном экземпляре-подлиннике, подписываются заявителем.  
2.6.4. Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилия, имя и отчество физического лица, адрес – без сокращений. Не допускается заполнение заявления карандашом. Заявление не должно содержать подчисток, приписок, исправленных слов, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в
       приеме документов, необходимых для предоставления
                                 муниципальной услуги
Основанием для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги:

представление документов не на русском языке, с наличием повреждений, которые не позволяют однозначно истолковывать их содержание, в случае, если документы содержат исправления, в том числе механические исправления (подчистки) посредством лезвия или корректора;

заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действий. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
 Оснований для приостановления сроков предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и
       обязательными для предоставления муниципальной
       услуги, в том числе сведения о документе (документах),
       выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими
       в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Подготовка проектной документации – цветовое решение фасада с указанием места расположения вывески.
2.10.2. Подготовка договора аренды, заключенного с собственником недвижимого имущества, к которому присоединяется вывеска, а также с иным законным владельцем такого имущества. 
2.10.3. Подготовка согласия собственника или иного законного владельца недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу вывески, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества.
2.10.4. Подготовка эскиза вывески, разработанный рекламным агентством с подписями исполнителя, утвержденный заказчиком эскиза, на согласованном цветовом решении фасадов с указанием способов крепления вывески, материала изготовления, размерами вывески, световых элементов вывески, режимника работы, указанием назначения объекта.  
2.11. Порядок, размер и основания взимания

 государственной пошлины или иной платы, взимаемой за
              предоставление муниципальной услуги

                      Услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче
         запроса о предоставлении муниципальной услуги и
 при получении результата предоставления муниципальной
                                             услуги
2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15  минут.

2.12.2. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Заявление и документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, подлежит регистрации в день поступления.

2.13.2. Заявление и документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги, поданное в МФЦ, подлежит регистрации в день поступления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и
 приема заявителей размещению и оформлению визуальной,
    текстовой и мультимедийной информации о порядке
                  предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно находиться в зоне пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок, детских колясок.

2.14.2. В управлении должны быть обеспечены следующие условия:

- беспрепятственный доступ к зданию Управления и к предоставляемой в нем услуге;

- возможность самостоятельного передвижения на территории управления, входа в здание Управления и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании Управления;

- ненадлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Управления и к муниципальной услуге с учётом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом брайля; допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск в здание Управления собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание должностными лицами Управления помощи инвалидам в преодолении бартеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.14.3. Прием Заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

Места ожидания и приема Заявителей (их представителей) должны соответствовать комфортным условиям для Заявителей (их представителей), в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья, и оптимальным условиям работы специалистов.

Места для приема Заявителей (их представителей) должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета (окна);

фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги или информирование о предоставлении муниципальной услуги.

Места ожидания должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.14.4. Информационные стенды должны содержать полную и актуальную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. Тексты информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в соответствии с пунктом 1.4.1. подраздела 1.4 раздела I настоящего Административного регламента, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важной информации полужирным начертанием или подчеркиванием.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:


наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю, в целях предоставления муниципальной услуги;


    среднее время ожидания в очереди при приеме документов от заявителей (их представителей) и выдаче результата предоставления муниципальной услуги, при получении консультации и других этапах предоставления услуги;


    наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа местного самоуправления;


    возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги;


    требованиями к качеству информирования о ходе предоставления муниципальной услуги:


    полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;


    наглядность форм предоставляемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;


    своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 


    соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.


2.15.2. С целью повышения эффективности работы по предоставлению муниципальной услуги, обеспечению открытости деятельности в части очередности и качества ее оказания, муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме. 

В данном случае ее предоставление имеет ряд особенностей:

предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге посредством размещения их на официальном сайте администрации города;

возможность подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов посредством электронной почты;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с помощью средств электронной связи.


В случае подачи заявления по электронной почте, срок направления на регистрацию заявления не может превышать 3 (трех) рабочих дней с момента его поступления на адрес электронной почты. 

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

2.16.1.  Реализация положений, указанных в пункте 2.15.2 подраздела 2.15  настоящего Административного регламента, возможна при наличии технических возможностей предоставления муниципальной услуги в электронном виде с соблюдением требований, установленных действующим законодательством.


2.16.2.В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления услуги по телефону, электронной почте, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» или на личном приеме.

III.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием, регистрация заявления и пакета документов;  
рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о согласовании вывески либо об отказе в согласовании вывески; 

выдача (направление) Заявителю согласование или отказ в согласовании эскиза вывески. 
3.1. Приём (регистрация) заявления и пакета документов
3.1.1.Основанием для начала административной процедуры является подача лично заявителем либо уполномоченным лицом от имени заявителя при наличии надлежаще оформленных документов, удостоверяющих его право, либо по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая единый портал государственных и муниципальных услуг, электронной почте в виде электронных документов, подписанных электронной цифровой печатью, заявления в УАиГ с приложением пакета документов в соответствии с подразделом 2.6 раздела II  настоящего Административного регламента.

3.1.2. Должностное лицо, в компетенцию которого входит прием и регистрация поступающей в УАиГ корреспонденции, осуществляет прием, регистрацию и направление заявления  с приложением пакета документов в соответствии с пунктом 2.6 раздела II настоящего Административного регламента на рассмотрение начальнику УАиГ, который рассматривает их, накладывает соответствующую резолюцию и направляет в сектор архитектуры и дизайна городской среды УАиГ. 

3.1.3.Результатом выполнения процедуры является зарегистрированное заявление с пакетом документов.

        3.1.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.2.Рассмотрение заявления  

3.2.1.Основанием для начала административной процедуры является передача заявления и приложенных к нему документов на рассмотрение в сектор архитектуры и дизайна городской среды УАиГ. Заявление с приложением пакета документов рассматривается лично заведующим сектора архитектуры и дизайна городской среды УАиГ или перенаправляется  специалисту сектора на рассмотрение.

3.2.2.Ответственный исполнитель, рассматривающий заявление, устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги, наличие (комплектность) и правильность заполнения документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II настоящего Административного регламента. 

3.2.3.Документы, исполненные с нарушением требований подраздела 2.7 раздела II настоящего Административного регламента, считаются не представленными. 

3.2.4.Срок выполнения административной процедуры составляет не более 4 рабочих дней.
3.3.Принятие решения

3.3.1.Основанием для принятия решения является проверка наличия и правильности оформления документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II настоящего Административного регламента. 
3.3.2.По итогам рассмотрения заявления и приложенных к нему документов ответственный исполнитель выдаёт заявителю согласование или отказ в согласовании эскиза вывески.
         3.4.3.Результатом административной процедуры является  подписанное начальником УАиГ письмо о согласовании эскиза вывески или отказ в согласовании эскиза вывески. 
 3.4.4.Срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления. 

3.5. Выдача согласования эскиза вывески (отказ в согласовании эскиза вывески) заявителю

3.5.1.Основанием для согласования эскиза вывески является подписанное начальником УАиГ письмо о согласовании эскиза вывески или отказ в согласовании эскиза вывески.  
3.5.2.Заявитель вправе повторно подать заявление о согласовании эскиза вывески после устранения обстоятельств, явившихся причиной отказа в согласовании эскиза вывески.

3.5.6.Результатом процедуры является подписанное начальником УАиГ письмо о согласовании эскиза вывески или отказ в согласовании эскиза вывески.   
3.5.7.Срок выполнения административной процедуры составляет 1  день.
3.5.8. Алгоритм действий по согласованию эскиза вывески  представлен  в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1.
Порядок осуществления текущего контроля за
 соблюдением и исполнением должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1.1. Общий контроль предоставления муниципальной услуги возложен на руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

 4.1.2.Текущий контроль соблюдения последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных административным регламентом, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, а также должностными лицами, органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.2.2. Периодичность и сроки проведения проверок устанавливаются руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии с должностными обязанностями. 
4.2.3. Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:

 - поступление информации о нарушении положений административного регламента;
 - поручение руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу.
4.2.4. Результаты проверки оформляются на бланке письма органа, предоставляющего муниципальную услугу, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 
      со стороны граждан, их объединений и организаций

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие органа, предоставляющего муниципальную услугу, несут персональную ответственность за правильность и обоснованность принятых решений. Также они несут персональную ответственность за соблюдение сроков и установленного порядка предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих органа, предоставляющего муниципальную услугу закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
4.3.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) должностных лиц, муниципальных служащих, а также в принимаемых ими решениях нарушений положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и административного регламента.
4.3.4. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в орган, предоставляющий муниципальную услугу, индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении должностными лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, требований административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

V.  Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц, муниципальных служащих
Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) 
и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.
Информация о порядке обжалования размещена на информационном стенде в помещении УАиГ, на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://admbrk.ru/.

      5.1. В части досудебного (внесудебного) обжалования
       5.1.1.Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов, должностных лиц УАиГ вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке.  В досудебном порядке заявитель имеет право устно и в письменной форме обратиться к начальнику УАиГ. В случае несогласия с принятым решением по результату рассмотрения жалобы начальником УАиГ заявитель имеет право обратиться в администрацию города к первому заместителю главы администрации – куратору УАиГ или к главе города.

       5.1.2.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если иное не предусмотрено законом.

       5.1.3.Требования к жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц УАиГ (далее - жалоба), поданной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе, поданной в письменной форме. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

       5.1.4.В части досудебного (внесудебного) обжалования заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц УАиГ, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

       5.1.5.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

      
Жалоба может быть подана как в форме устного обращения на личном приеме заявителей, так и в письменной (в том числе электронной) форме по адресам: Пермский край, г.Березники, площадь Советская, 1, или: ул. Пятилетки, 53. 

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Для юридических лиц – документ, удостоверяющий полномочия представителя юридического лица. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.1.6.Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу, с согласия заявителя, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ. 

5.1.7.В письменной жалобе заявитель в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество руководителя, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

          5.1.8.Письменная жалоба или жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены в течение 15 дней со дня их регистрации без продления срока.

          5.1.9.Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения:

если в письменном обращении не указаны имя, фамилия, отчество заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. Заявитель, направивший обращение, уведомляется о данном решении в течение 10 дней;

если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению.

5.1.10.Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все, поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.2. В части судебного обжалования: сроки обжалования и

    юрисдикция суда, в которой подаются соответствующее

   заявление, в соответствии с законодательством Российской Федерации
В части судебного обжалования при несогласии с решением, принятым УАиГ, заявитель вправе обратиться с заявлением в судебные органы в установленном порядке для оспаривания принятого решения, действия (бездействия) в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации.

Приложение 1
к Административному регламенту предоставления управлением архитектуры и градостроительства администрации города муниципальной услуги

«Согласование эскиза вывески»

Сведения о местонахождении, контактных телефонах 

(телефонах для справок), Интернет - адресах, 

адресах электронной почты
Место нахождения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, - управление архитектуры и градостроительства администрации города Березники: Пермский край, г.Березники, ул.Пятилетки, 53. 

Справочные телефоны, факс:  
т/факс (3424)  23 70 31, т. (3424) 23 63 26.

Адрес официального сайта органа местного самоуправления                      в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://admbrk.ru/.

Адрес электронной почты: uag@berezniki.perm.ru.

График работы:

	День недели
	Время

	Понедельник
	09:00 – 17:00, 

перерыв: с 12:00 – 12:48

	Вторник
	09:00 – 17:00, 

перерыв: с 12:00 – 12:48

	Среда
	09:00 – 17:00, 

перерыв: с 12:00 – 12:48

	Четверг 
	09:00 – 17:00, 

перерыв с 12:00 – 12:48

	Пятница
	неприёмный день

	Суббота, воскресенье                 
	 выходной


Индивидуальный прием заявителей:

	День недели
	Время

	Понедельник
	15:00 – 17:00

	Четверг 
	09:00 – 11:00


                                                                          Приложение 2                                                                              
                                                                                                  к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
                     «Согласование эскиза вывески»

_------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------__(Фамилия, имя, отчество (последнее-при наличии), либо наименование юридического лица)
(адрес места жительства, адрес для корреспонденции)
_______________(контактный телефон) 

______

__________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласовании эскиза вывески 
Прошу согласовать эскиз вывески: __________________________________________________________________________________ __________________________________________________________________________________
                                            (нужное подчеркнуть, указать дату и номер документа)

__________________________________________________________________________________
Место размещения по адресу: 
__________________________________________________________________________________
                                                  (указать местоположение земельного участка)

Вид вывески, название, размеры: __________________________________________________________________________________
                                                      (указать цель предоставления документа)

Для физического лица:

«______»____________ 20____ г.    _________        _____________________

                                (подпись)               (расшифровка подписи)

 __________________________________________________________

(документ, подтверждающий права (полномочия) представителя)

Для юридического лица

 «_______»___________ 20____ г.      Руководитель _________    ________     ____________     

 (наименование юр. лица)                                  (подпись) (расшифровка подписи)            

М.П. 

 _________________________________________________________

(документ, подтверждающий права (полномочия) представителя)                    

    Приложение 3 

         к Административному регламенту                 

    предоставления муниципальной услуги 
                                                                      «Согласование эскиза вывески»
                Алгоритм действий по согласованию эскиза вывески 











   
















Подписание начальником УАиГ проекта решения об отказе в согласовании эскиза вывески,  регистрация и выдачи заявителю


(1 рабочий день)








Подготовка проекта решения об отказе в согласовании эскиза вывески,  направление на подписание начальнику УАиГ





Отрицательное рассмотрение





 


Рассмотрение документов





 














 





При рассмотрении поступивших в сектор архитектуры и дизайна городской среды  УАиГ заявления и прилагаемых документов исполнитель:


устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги; проверяет наличие (комплектность) и правильность заполнения документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II настоящего Административного регламента; 


 








Рассмотрение заявления начальником УАиГ  и направление для дальнейшей работы в сектор архитектуры и дизайна городской среды  (далее - исполнитель) 





Прием, регистрация заявления и его передача начальнику УАиГ 





Обращение заявителей в УАиГ по вопросу согласования эскиза вывески, 


подача заявления (документов)








Подготовка письма о согласовании эскиза вывески, направление  начальнику УАиГ на рассмотрение  











          Положительное рассмотрение





 





Подписание начальником УАиГ письма о согласовании эскиза вывески, регистрация и выдача заявителю


(1 рабочий день)





Выдача заявителю (1 рабочий день)








