РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЗЕЛЕНОГРАДСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»

КАЛИНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  «10 »  августа  2021 года   №  1909
г. Зеленоградск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Согласование отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории муниципального образования «Зеленоградский городской городского округ»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Калининградской области от  28 октября  2011 года № 838 «О мерах по реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  с п. 2 ст. 47 Федерального закона  от 06 октября  2003  года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного    самоуправления    в    Российской    Федерации»,    администрация   п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории муниципального образования «Зеленоградский городской городского округ» согласно приложению.
2. Начальнику управления делами (Н.В. Бачарина) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте муниципального образования «Зеленоградский городской округ».

3. Управлению архитектуры и градостроительства (Д.В.Крыщенко) обеспечить опубликование настоящего постановления в общественно-политической газете «Волна».


4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации С.А.Заболотного.

	Глава администрации

муниципального образования

«Зеленоградский городской округ»
	С.А. Кошевой



СОГЛАСОВАНО: 

Заместитель  главы администрации

МО «Зеленоградский городской округ»                                    С.А. Заболотный
Принял «___» __________ 2021 г.                     Сдал «___» __________ 2021 г.
Заместитель  главы администрации

МО «Зеленоградский городской округ»                                          Г.П. Попшой
Принял «___» __________ 2021 г.                     Сдал «___» __________ 2021 г.
Председатель  правового комитета                                                Д. В. Манукин

Принял «___» __________ 2021 г.                     Сдал «___» __________ 2021 г.

Исполнитель:

Начальник управления архитектуры и 

градостроительства – главный архитектор                                 Д.В. Крыщенко
тел. 4-22-02
Принял «___» __________ 2021 г.                     Сдал «___» __________ 2021 г.

Разослано: __________ - экземпляров в отдел.   

Проверено:  

Начальник управления делами                                                        Н.В. Бачарина

Принял «___» __________ 2021 г.                    Сдал «___» __________ 2021 г.

Приложение

к Постановлению администрации

муниципального образования 

«Зеленоградский городской округ»

от _10__ августа  2021 г. № 1909
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги
«Согласование отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории муниципального образования

 «Зеленоградский городской городского округ»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент регулирует порядок предоставления администрацией МО «Зеленоградский городской округ» (далее - администрация) муниципальной услуги по согласованию отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории МО «Зеленоградский городской округ», определяет последовательность административных действий Управления архитектуры и градостроительства (далее - Управление) в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

В качестве заявителей на получение муниципальной услуги могут выступать физические или юридические лица, уполномоченные общим собранием собственников жилых и нежилых помещений в многоквартирном доме, собственники, арендаторы либо пользователи объектов капитального строительства, застройщики (заказчики) нового объекта капитального строительства или их представители, а также собственники, наниматели индивидуальных жилых домов (далее - заявители).

1.2.1. В Административном регламенте используются следующие понятия.

Единый образец указателя с наименованием улицы и номером дома - это табличка, изготовленная в определенной стилистике и технике с учетом единых требований к размерам, цвету, способу написания текстовой информации.

Указатель с номером дома (номерной знак) - унифицированный элемент объектов капитального строительства, содержащий ориентирующую информацию, состоящий из последовательности арабских цифр с возможным добавлением букв (а, б, в, г и т.д.) и дробей.

Указатель с наименованием улицы - унифицированный элемент, содержащий ориентирующую информацию: наименование улицы, переулка, аллеи, проспекта, бульвара, располагающийся на объектах капитального строительства.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Зеленоградский городской округ» (далее -  Администрация);

1.2.1. Прием и выдача документов по муниципальной услуге могут осуществляться через муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципального образования «Зеленоградский городской округ» (далее - МФЦ), в случае заключения соответствующего соглашения о передаче полномочий на прием и выдачу документов.

1.2.2. Исполнитель муниципальной услуги – Управление.

1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адреса электронной почты, сведения о графике (режиме) работы.

1.3.1. Место нахождение Администрации: 238530, Калининградская обл., г. Зеленоградск, ул. Крымская, д. 5а

1.3.1.1. Место нахождения Управления: 238530, Калининградская обл., г. Зеленоградск, ул. Крымская, д. 5а

1.3.1.2. График работы:

понедельник – пятница: с 9.00 до 18.00; 

суббота, воскресенье: выходные дни.

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

Справочный телефон: 8-40150-4-22-21. 

1.3.1.3. Адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»): www.zelenogradsk.com
1.3.1.4. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях Администрации, для работы с заявителями; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте Администрации городского округа (www.zelenogradsk.com);

3) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru);

4) в Администрации (Управлении):

при устном обращении - лично или по телефону; 

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.

1.3.2. Место нахождение МФЦ: 238530, Калининградская область, г.Зеленоградск, пр. Курортный, 15

1.3.2.1. График работы: 

понедельник: с 08.00 до 18.00;

вторник: с 08.00 до 18.00;

среда: с 08.00 до 18.00;

четверг: с 08.00 до 20.00;

пятница: с 08.00 до 18.00;

суббота: с 09.00 до 17.00; 

воскресенье: выходной день.

Время перерыва для отдыха и питания устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

Справочный телефон: 8-40150-3-23-30. 

1.3.2.2. Адрес официального сайта МФЦ в сети «Интернет»: www.mfc39.ru
1.3.2.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена: 

1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях МФЦ, для работы с заявителями; 

2) посредством сети «Интернет» на официальном сайте МФЦ (www.mfc39.ru);

3) на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/);

4) в МФЦ:

при устном обращении - лично или по телефону; 

при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении – на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.

1.4. Получателями муниципальной услуги могут быть: 
В качестве заявителей на получение муниципальной услуги могут выступать физические или юридические лица, уполномоченные общим собранием собственников жилых и нежилых помещений в многоквартирном доме, собственники, арендаторы либо пользователи объектов капитального строительства, застройщики (заказчики) нового объекта капитального строительства или их представители, а также собственники, наниматели индивидуальных жилых домов (далее - заявители).

1.5. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в Администрацию и (или) в МФЦ (в случае если муниципальная услуга оказывается через МФЦ):

- в устной форме лично или через представителей по доверенности, оформленной в установленном порядке;

- по телефону;

- в письменном виде почтой;

- через сеть «Интернет».

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата подачи документов.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

1.6. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

- МФЦ – окна приема и выдачи документов, консультирования заявителей;

В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги (п. 2 ст. 2 Федерального закона № 210-ФЗ). Заявление заполняется на стандартном бланке (приложение № 1, 2).
 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Согласование отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории МО «Зеленоградский городской округ».

2.2. Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией, предоставление муниципальной услуги организуется Управлением.

2.2.2. Органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

- Управление Росреестра;

- нотариальные конторы;

- физические или юридические лица, которые соответствуют требованиям законодательства Российской Федерации, предъявляемым к лицам, осуществляющим архитектурно-строительное проектирование (далее - Проектировщики).

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ) запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю согласованного эскизного предложения отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на фасадах зданий (далее - Эскизное предложение) либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - Уведомление).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня регистрации запроса.

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги:

- выдается в течение рабочего дня, указанного в расписке в графе «дата получения результата»;

- направляется (в случае избрания заявителем способа получения результата по почте) в течение рабочего дня, указанного в расписке в графе «дата получения результата»;

- направляется (в случае неявки заявителя за результатом предоставления услуги) на одиннадцатый рабочий день с даты выдачи результата, указанной в расписке.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ (в действующей редакции) «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 16, п. 27;

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ (в действующей редакции) «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ (в действующей редакции), ст. 30, 36, 44; 

- Решение окружного Совета депутатов  муниципального образования «Зеленоградский городской округ» от 19 октября 2020 года № 29  «Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального образования «Зеленоградский городской округ». 
2.6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет:

- документ, удостоверяющий личность заявителя, - паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющего личность гражданина (по почте и электронной почте направляется копия документа);

- запрос о предоставлении муниципальной услуги по согласованию отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории МО «Зеленоградский городской округ».

В запросе указываются:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (для физических лиц) либо полное наименование юридического лица, юридический адрес, ОГРН, ИНН (для юридических лиц);

- адрес регистрации по месту жительства (для физических лиц);

- номер контактного телефона;

- полный адрес нахождения здания: субъект Российской Федерации, муниципальное образование, улица, дом, корпус, строение;

- номер и дата заключения договора, подтверждающего право аренды, хозяйственного ведения либо оперативного управления (в случае обращения арендаторов или пользователей объектов капитального строительства либо их представителей), если собственником объекта капитального строительства является администрация;

- способ получения результата предоставления муниципальной услуги.

В случае подачи документов юридическим лицом запрос подписывает руководитель юридического лица либо иное уполномоченное на то лицо с приложением документов, подтверждающих полномочия (по почте направляются копии документов, подтверждающих полномочия).

Запрос о предоставлении муниципальной услуги составляется от руки (чернилами или пастой) или машинописным текстом.

В случае подачи запроса с комплектом документов представителем заявителя к запросу прилагается доверенность, подтверждающая полномочия лица, представившего документы (нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом) (по почте направляется копия документа).

2.6.1. Для согласования Эскизного предложения заявитель вместе с запросом представляет следующие документы и информацию:

- документ, удостоверяющий (устанавливающий) право на здание, строение, сооружение, если право на здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРН (в случае обращения собственника объекта капитального строительства либо его представителя);

- договор, подтверждающий право аренды, хозяйственного ведения либо оперативного управления (в случае обращения арендаторов или пользователей объекта капитального строительства либо их представителей) (по почте направляется копия документа), если объект капитального строительства является муниципальной собственностью МО «Зеленоградский городской округ», представляются реквизиты договора (номер и дата его заключения);

- протокол (выписку из протокола) общего собрания собственников жилых и нежилых помещений многоквартирного дома (в случае обращения уполномоченного представителя многоквартирного дома) с решением об определении лица, уполномоченного на представление Эскизного предложения в администрацию;

- протокол (выписку из протокола) общего собрания сособственников объекта нежилого назначения (при наличии прав пользования объектом) с решением о месте размещения номерного знака и указателя с наименованием улицы на фасаде здания, представленных в Эскизном предложении;

- Эскизное предложение в 2 экземплярах, включающее в себя:

1) фотофиксацию фасадов здания;

2) место (места) размещения знаков адресной информации на фасаде здания с указанием высоты, отступа размещаемых знаков от конструктивных элементов фасада (оконных или дверных проемов, углов, выступов и т.п.).

Представленное решение в Эскизном предложении должно соответствовать единому образцу указателя с наименованием улицы, номером дома.

2.6.2. Способы получения бланка запроса, в том числе в электронной форме, и порядок его представления.

Заявитель может получить бланк запроса у специалиста МФЦ, ответственного за прием и выдачу документов (далее - специалист МФЦ), при личном обращении либо самостоятельно в электронном виде на официальном сайте администрации в сети «Интернет» в разделе «Услуги».

Запрос о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов заявитель представляет:

- при личном обращении к специалисту МФЦ;

- по почте;

- по электронной почте (в форме электронных документов) в сети «Интернет».

Запрос, направленный по электронной почте, должен представляться в виде файлов в одном из форматов: doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги, подаваемый в форме электронного документа, заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью.

Электронные образы документов, представляемые с запросом, направляются в виде файлов в одном из форматов: pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpg, png. Электронные образы документов, представляемые с запросом, заверяются усиленной квалифицированной электронной подписью лица, которое в соответствии с федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами наделено полномочия на создание и подписание таких документов.

Идентификация заявителя, подавшего запрос в электронном виде, регистрация запроса осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, нормативными правовыми актами МО «Зеленоградский городской округ».

В случае направления запроса о предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов по почте выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя. В таком случае при обращении за получением результата предоставления муниципальной услуги заявитель дополнительно к документам, удостоверяющим личность и правомочность, представляет оригиналы документов, которые ранее направлялись по почте в копиях:

- документа, удостоверяющего (устанавливающего) право на здание, строение, сооружение, если право на здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в Едином государственном реестре недвижимости (далее - ЕГРН) (для заявителей, являющихся собственниками объектов капитального строительства, либо их представителей), либо

- договора, подтверждающего право аренды, хозяйственного ведения либо оперативного управления (для заявителей, являющихся арендаторами или пользователями объектов капитального строительства, либо их представителей, за исключением случаев, когда собственником объекта капитального строительства является администрация).

2.7.  Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

- выписка из ЕГРН о правах на здание, строение, сооружение.

Выписка из ЕГРН о правах на здание, строение, сооружение получается заявителем в Управлении Росреестра при личном обращении. Предусмотрена электронная форма получения заявителем указанного документа.

Непредставление заявителем указанного документа не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, указанных в  пункте 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Калининградской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, иных государственных органов и (или) подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- подача запроса лицом, не входящим в круг заявителей, установленный пунктом 1.2 настоящего Административного регламента, либо подача заявления представителем лица, не входящего в круг заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента;

- отсутствие в запросе информации о заявителе (фамилии, имени, отчества (последнего - при наличии), почтового адреса (для юридических лиц - полного наименование юридического лица, адрес юридического лица, ОГРН, ИНН), подписи заявителя;

- отсутствие надлежаще оформленной доверенности (в случае подачи запроса с комплектом документов представителем заявителя);

- наличие в запросе неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- документы исполнены карандашом;

- запрос не поддается прочтению и/или из его содержания невозможно установить, какая именно услуга запрашивается;

- отсутствие комплекта документов, указанных в пунктах 2.6, 2.6.1 настоящего Административного регламента;

- в запросе, поданном в электронной форме, отсутствует электронная цифровая подпись заявителя, владелец электронной цифровой подписи, подписавший запрос, не имеет соответствующих полномочий, данные подписанта из запроса не соответствуют данным владельца сертификата ключа подписи, электронная цифровая подпись не соответствует подписи заявителя.
Отказ в приеме документов оформляется в письменном виде и выдается (направляется) заявителю в течение 3 рабочих дней с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

2.9.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- в Эскизном предложении не указаны место (места) размещения знаков адресной информации, высота, отступ размещаемых знаков от конструктивных элементов фасада (оконных или дверных проемов, углов, выступов и т.п.);

- представленные в Эскизном предложении решения не соответствуют единому образцу указателя с наименованием улицы, номером дома.

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:

- выдача документа, подтверждающего передачу полномочий одного лица другому для представительства перед третьими лицами (доверенности);

- разработка Эскизного предложения, фотофиксация мест установки знаков адресной информации на фасадах зданий с указанием высоты, отступа размещаемых знаков от конструктивных элементов фасада.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Государственная пошлина либо иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Тарифы на изготовление Эскизного проекта устанавливаются в договоре на проектные работы при личном обращении к Проектировщикам.

2.12.2. Информация о тарифах на совершение нотариальных действий размещена на официальном сайте нотариальной палаты Калининградской области в сети «Интернет».

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.14. Специалисты Управления проводят консультации по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Продолжительность приема на консультации не превышает 30 минут, продолжительность ответа на телефонный звонок - 10 минут.

При необходимости специалисты Управления или МФЦ помогают заявителю заполнить заявление.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.1. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

2.15.2. Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации посетителями.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов и канцелярскими принадлежностями.

2.15.3. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима его работы.

2.15.4. Рабочие места сотрудников должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.16 Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.16.1. Показателями доступности являются:

1) доступность помещений для заявителей;

2) наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей;

3) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах в сети «Интернет», на Едином портале государственных и муниципальных услуг;

4) доступность помещений для маломобильных групп граждан.

2.16.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

1) очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

2) нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;

3) жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу;

4) жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям.

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги, предполагается однократное взаимодействие должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, и заявителя. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

2.17.1. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, консультацию, прием и выдачу документов осуществляют специалисты МФЦ.

2.17.1.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением и документами.
Взаимодействие МФЦ с Администрацией осуществляется без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами, порядком и сроками, установленными соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией.

2.17.1.2 Заявление о предоставлении муниципальной услуги и (или) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем в МФЦ лично либо через лицо, являющееся его уполномоченным представителем.

2.17.1.3. При поступлении в Администрацию документов из МФЦ на получение муниципальной услуги, процедуры осуществляются в соответствии с разделом 3 настоящего Регламента. 

2.17.1.4. Результат муниципальной услуги направляется в МФЦ.
2.17.2. Получить консультацию о порядке получения муниципальной услуги в электронной форме и подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме можно через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

2.17.2.1. Заявитель имеет возможность представлять документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), получать результат предоставления государственной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). Также заявитель имеет возможность осуществлять с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода предоставления услуги.
2.17.2.2. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении государственной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.18. Для регулирования вопросов организации предоставления государственных и муниципальных услуг в упреждающем (проактивном) режиме, согласно положениям которых наступает событие, являющееся основанием для предоставления государственных или муниципальных услуг, орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе:

1) проводить мероприятия, направленные на подготовку результатов предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответ, после чего уведомлять заявителя о возможности подать запрос о предоставлении соответствующей услуги, для немедленного получения результата предоставления такой услуги;

2) при условии наличия запроса заявителя о предоставлении государственных или муниципальных услуг, в отношении которых у заявителя могут появиться основания для их предоставления ему в будущем, проводить  мероприятия, направленные на формирование результата предоставления соответствующей услуги, в том числе направлять межведомственные запросы, получать на них ответы, формировать результат предоставления соответствующей услуги, а также предоставлять его заявителю с использованием портала государственных и  муниципальных услуг и уведомлять заявителя о проведенных мероприятиях.

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

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

1) консультирование заявителя;

2) принятие и регистрация заявления;

3) формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

4) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

5) выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении № 3.

3.2. Оказание консультации заявителю

3.2.1. Заявитель вправе обратиться в Управления или МФЦ лично, по телефону и (или) электронной почте для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалист Управления а или МФЦ консультирует заявителя, в том числе по составу, форме представляемой документации и другим вопросам для получения муниципальной услуги и при необходимости оказывает помощь в заполнении бланка заявления.

3.2.2. Результатом исполнения административной процедуры является консультация заявителя. 

3.2.3. Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день обращения заявителя.

3.3. Принятие и регистрация заявления.

3.3.1. Личное обращение в Администрацию.

3.3.1.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с приложением всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего Регламента.

3.3.1.2. Специалист канцелярии Администрации, ответственный за прием документов, предлагает заявителю заполнить заявление согласно приложению №1 или № 2 к настоящему Регламенту и может оказать помощь в заполнении. 

3.3.1.3. При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист канцелярии Администрации, ответственный за прием документов:

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам.

В случае обнаружения ошибок в представленных заявителем документах при личном обращении или иного несоответствия требованиям законодательства, специалист объясняет заявителю содержание ошибок и просит устранить ошибки или привести их в соответствие с требованиями законодательства.

Максимальная длительность выполнения действия составляет 15 минут.

3.3.1.4. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке устно информируется специалистом канцелярии Администрации:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

После чего специалист канцелярии Администрации осуществляет регистрацию заявления.

3.3.2. Личное обращение в МФЦ.
3.3.2.1. При обращении заявителя через МФЦ, специалист Многофункционального центра принимает документы от заявителя (его представителя, доверенного лица) и передает в Администрацию в порядке и сроки, установленные заключенным между ними соглашением о взаимодействии. 

3.3.2.2. Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в МФЦ в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом МФЦ гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

Специалист канцелярии Администрации, ответственный за прием и регистрацию, принимает заявление и пакет документов из МФЦ и регистрирует их в журнале регистрации не позднее дня получения заявления. 

3.3.3. Обращение заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

3.3.3.1. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронное заявление передается в систему электронного документооборота «Дело» (далее – СЭД) по системе межведомственного электронного взаимодействия. 

3.3.3.2. Специалист, ответственный за работу в СЭД, при обработке поступившего в СЭД электронного заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.

СЭД автоматически формирует подтверждение о регистрации заявления (уведомление о статусе заявления) и направляет уведомление в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

3.3.4. Результатом данной административной процедуры является регистрация поступившего заявления в электронном журнале регистрации входящей корреспонденции Администрации.

3.3.5. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 (один) рабочий день.
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

3.4.1. Специалист Управления направляет в электронной форме, посредством системы межведомственного электронного взаимодействия, запросы о предоставлении документов (информации) согласно п. 2.7. настоящего Регламента.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение трех рабочих дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Специалисты поставщиков данных на основании запросов, поступивших через систему межведомственного электронного взаимодействия, предоставляют запрашиваемые документы (информацию) или направляют уведомления об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление об отказе).

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение пяти дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию. 

3.4.3. Результатом данной административной процедуры является получение документов и информации, необходимых для оказания муниципальной услуги.

3.4.4. Общий срок выполнения административной процедуры по вопросу выполнения межведомственных запросов не может превышать 10 (десять) дней.
3.5. Рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги.
3.5.1. Специалист Управления, ответственный за подготовку разрешения на установку ограждения земельного участка, после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления, ответственный за подготовку согласования отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории муниципального образования «Зеленоградский городской городского округ», в течение 7 (семи) рабочих дней со дня регистрации заявления готовит соответствующее уведомление с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 7 к регламенту.. 

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать ссылки на нормы действующего законодательства Российской Федерации, регламент.

Проект уведомления, указанный в подпункте 3.5.1. раздела 3 регламента, визируется специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, начальником Управления.
3.5.2. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче разрешения на установку ограждения земельного участка специалист Управления, ответственный за подготовку согласования отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории муниципального образования «Зеленоградский городской городского округ», готовит проект разрешения в установленном законом порядке.

3.5.3. Подготовленный проект согласования специалист Управления согласовывает с начальником Управления. 
3.5.4. Начальник Управления рассматривает комплект документов, подписывает 2 экземпляра Эскизного предложения, проставляет оттиск печати главного архитектора и дату согласования либо подписывает 2 экземпляра уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает их сотруднику Управления.

После чего распечатывает сотрудник Управления распечатывает ещё два экземпляра согласования отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории муниципального образования «Зеленоградский городской городского округ» и передает на подпись начальнику Управления. 

3.5.4. При обращении заявителя через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется заявителю в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) либо, по выбору заявителя, на электронную почту.

При этом выдача результата муниципальной услуги осуществляется по личному обращению заявителя с предоставлением подлинников всех документов, сканированные копии которых направлены в электронной форме, для их сверки между собой.

Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю уполномоченным специалистом. Копии документов после проверки их соответствия оригиналам заверяется уполномоченным специалистом. 

3.5.5. Результатом данной административной процедуры является:

- вручение (направление) заявителю согласованного Эскизного предложения;

- вручение (направление) заявителю одного экземпляра уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с комплектов документом.

3.6. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.

3.6.1. Выдача согласования отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории муниципального образования «Зеленоградский городской городского округ производится лично заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя юридического лица (доверенность).

При выдаче документов специалист Управления заявителя с содержанием документов и выдает их.

3.6.2. Заявителю или уполномоченному представителю заявителя выдаются:

- вручение (направление) заявителю одного экземпляра согласования отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории муниципального образования «Зеленоградский городской городского округ»  либо

- вручение (направление) заявителю одного экземпляра уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с комплектом документов.

3.6.3. Оригинал согласования  отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории муниципального образования «Зеленоградский городской городского округ» передаются специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в установленном порядке на хранение в архив, вносится в электронный архив.

Не востребованные заявителем подготовленные согласования отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории муниципального образования «Зеленоградский городской городского округ» хранится специалистом Управления, ответственным за выдачу согласования отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории муниципального образования «Зеленоградский городской городского округ». По истечении указанного срока документ передается в установленном порядке на хранение в архив.

По истечении установленного срока хранения невостребованного документа указанный документ считается недействительным и подлежит уничтожению в установленном порядке, если иное не определено действующим законодательством Российской Федерации.

3.6.4. При получении результата муниципальной услуги в МФЦ специалист Управления:

- регистрирует решение о выдаче согласования (об отказе в выдаче разрешения) в канцелярии Администрации;

- передает документы для выдачи в МФЦ в порядке и сроки, установленные заключенным между Администрацией и МФЦ соглашением о взаимодействии. 

3.6.5. Результатом данной административной процедуры является вручение результата муниципальной услуги заявителю. 

3.6.6. Общий срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 (один) день.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок специалистов управления начальником управления и ответственным за оказание муниципальных услуг заместителем главы администрации.

4.1.2. Порядок осуществления текущего контроля определяется начальником отдела Управления.

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 (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей.

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.3. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.4.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

и муниципальных служащих

  5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации МО «Зеленоградский городской округ», должностного лица, либо муниципального служащего администрации МО «Зеленоградский городской округ».

  5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

1) Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом;

6) Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом;

7) Отказ администрации МО «Зеленоградский городской округ», должностного лица, либо муниципального служащего администрации МО «Зеленоградский городской округ» в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию МО «Зеленоградский городской округ». Жалобы на решения, принятые главой администрации МО «Зеленоградский городской округ» рассматриваются непосредственно главой МО «Зеленоградский городской округ».

5.3. Жалоба может быть направлена по почте на адрес: 238530 г. Зеленоградск, ул. Крымская, д. 5а, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг муниципального образования «Зеленоградский городской округ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по электронной почте администрации МО «Зеленоградский городской округ» post@zelenogradsk.com, через интернет-приемную официального сайта администрации МО «Зеленоградский городской округ» www.zelenogradsk.com, единый портал государственных и муниципальных услуг либо региональный портал государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя в администрации МО «Зеленоградский городской округ».

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, должностного лица или муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, должностного лица или муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, должностного лица или муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

  5.5. Жалоба, поступившая в администрацию МО «Зеленоградский городской округ», подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации МО «Зеленоградский городской округ» либо должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

  5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой администрации МО «Зеленоградский городской округ» принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

  5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

  5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 5.2 раздела 5 настоящего административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников:

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

– постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012      № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников».
Приложение № 1
к Административному регламенту

Запрос о предоставлении муниципальной услуги

«Выдача разрешения по согласованию

отклонений от требований по размещению номерных знаков

и указателей с наименованиями улиц на территории 
МО «Зеленоградский городской округ»

Главе администрации 

МО «Зеленоградский городской округ»

ЗАПРОС

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица, Ф.И.О.(при наличии)

индивидуального предпринимателя)

к Административному регламенту ОГРН ______________________ ОГРНИП _________________ ИНН ___________________

(указывается юридическим лицом)        (указывается индивидуальным  предпринимателем)

место    нахождения    организации   (место   регистрации   индивидуального

предпринимателя):

__________________________________________________________________
в лице    _________________________________________________________________

(Ф.И.О.(при наличии) полностью)

контактный телефон ____________, действующий(ая) от имени юридического лица


  без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от
           имени  юридического  лица  без  доверенности  в  силу  закона или

            учредительных документов либо индивидуальным предпринимателем)

  на основании доверенности_____________________________________

                                                (указываются реквизиты доверенности)

прошу   выдать  разрешение  прошу выдать разрешение по согласованию отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц 

__________________________________________________________________
(наименование объекта)

расположенного по адресу: __________________________________________________________________

(указать адрес)

Сведения,  необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в   распоряжении  органов,  предоставляющих  государственные  услуги,  иных государственных  органов, органов местного самоуправления, подведомственных им   организациях,   участвующих   в   предоставлении   государственных   и муниципальных услуг:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Сведения,  указанные  в  запросе, достоверны. Документы (копии документов), приложенные    к    запросу,   соответствуют   требованиям,   установленным законодательством  РФ,  на  момент  предоставления  запроса  эти  документы действительны и содержат достоверные сведения.
Расписку о принятии запроса получил(а).

"____" ___________ 20___ г. "___" ч "___" мин.
    Ответ прошу:


направить почтовым отправлением по адресу

               ___________________________________________________________

(указать адрес)



выдать при личном обращении

               ___________________________________________________________
     _________________________________________________________________

         (подпись заявителя)               (фамилия, инициалы)

Вход. № ________        дата      ______________

Приложение № 2
к Административному регламенту

Запрос о предоставлении муниципальной услуги

«Выдача разрешения по согласованию

отклонений от требований по размещению номерных знаков

и указателей с наименованиями улиц на территории 
МО «Зеленоградский городской округ»

Главе администрации 

МО «Зеленоградский городской округ»

ЗАПРОС

Я, ________________________________________________________________
        (полностью Ф.И.О. заявителя, последнее указывается при наличии)

имеющий(ая) паспорт серии ________ N ________ код подразделения ______,

__________________________________________________________________,

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан "____" _________ г. ___________________________________________,

                                   (когда выдан)                         (кем выдан)

проживающий(ая) по адресу ________________________________________

(полностью адрес регистрации по месту жительства)

_______________________, контактный телефон _______________________,

действующий(ая) по доверенности от "____" _______ 20____ г. ___________
__________________________________________________________________

(указываются реквизиты доверенности)

по иным основаниям __________________________________________________________________,

                            (наименование и реквизиты документа)

от имени _________________________________________________________________,

(полностью Ф.И.О., последнее указывается при наличии)

проживающего(ей) по адресу ________________________________________________

(полностью адрес регистрации по месту жительства)

прошу выдать разрешение по согласованию отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц 
__________________________________________________________________
                          (наименование объекта)

расположенного по адресу:

__________________________________________________________________
(указать адрес)

Сведения,  необходимые для предоставления муниципальной услуги, находящиеся в   распоряжении  органов,  предоставляющих  государственные  услуги,  иных государственных  органов, органов местного самоуправления, подведомственных им   организациях,   участвующих   в   предоставлении   государственных   и муниципальных услуг:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Сведения,  указанные  в  запросе, достоверны. Документы (копии документов), приложенные    к    запросу,   соответствуют   требованиям,   установленным законодательством  РФ,  на  момент  предоставления  запроса  эти  документы действительны и содержат достоверные сведения.

Расписку о принятии запроса получил(а).

"____" ___________ 20___ г. "___" ч "___" мин.
    Ответ прошу:


направить почтовым отправлением по адресу

                __________________________________________________________

(указать адрес)



выдать при личном обращении
                       __________________________________________________________

      _______________________________________________________________

         (подпись заявителя)               (фамилия, инициалы)

Вход. N _________, дата ______________

Приложение № 3
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления администрацией МО «Зеленоградский городской округ» муниципальной услуги по согласованию

отклонений от требований по размещению номерных знаков

и указателей с наименованиями улиц на территории 
МО «Зеленоградский городской округ»












                                  

                               




                                                                   \│/

Приложение  № 4
к Административному регламенту

РАСПИСКА

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по согласованию отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на территории городского округа МО «Зеленоградский городской округ»
Вход. № _______ от «___» ______ 20___ г.

Адрес заявителя: ___________________________________________________,

Ф.И.О. представившего документы __________________________________,

                                                                             (фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя,

__________________________________________________________________

в случае предоставления муниципальной услуги юридическому лицу помимо

__________________________________________________________________

Ф.И.О. представителя указывается полное наименование юридического лица)

	№

п/п
	Наименование и

реквизиты документов
	Количество

экземпляров
	Количество 

листов
	Отметка о выдаче докум. заявителю
	Отметка

о наличии

	
	
	подлинных
	копий
	подлинных
	копий
	подлинных
	копий
	

	1.
	Запрос  о предоставлении муниципальной услуги по согласованию отклонений от требований по размещению номерных знаков и указателей с наименованиями улиц на фасадах зданий 
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	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, – паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, предусмотренный законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющего личность гражданина
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Доверенность, подтверждающая полномочия лица, представившего документы (нотариально удостоверенная доверенность либо доверенность, удостоверенная иным предусмотренным законодательством Российской Федерации способом)
	
	
	
	
	
	
	


	4.
	Эскизное предложение в 2 экземплярах, включающее в себя:

1)  фотофиксацию фасадов здания;

2) место (места) размещения знаков адресной информации на фасадах зданий с указанием высоты, отступа размещаемых знаков от конструктивных элементов фасада (оконных или дверных проемов, углов, выступов и т.п.)


	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Протокол (выписка из протокола) общего собрания собственников жилых и нежилых помещений многоквартирного дома (в случае обращения уполномоченного представителя многоквартирного дома) с решением об  определении  лица, уполномоченного на представление Эскизного предложения в администрацию
	
	
	
	
	
	
	

	6.
	Протокол (выписка из протокола) либо иным способом оформленное согласие  сособственников объекта нежилого назначения (при наличии прав пользования объектом) на решения, содержащиеся в Эскизном предложении
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Документ, удостоверяющий (устанавливающий) право на здание, строение, сооружение, если право на здание, строение, сооружение в соответствии с законодательством Российской Федерации признается возникшим независимо от его регистрации в ЕГРН (в случае обращения собственника объекта капитального строительства либо его представителя)
	
	
	
	
	
	
	

	8.
	Договор, подтверждающий право аренды, хозяйственного ведения либо оперативного управления (в случае обращения арендаторов или пользователей объектов капитального строительства либо их представителей), если собственником объекта капитального строительства является администрация, представляются реквизиты договора  (номер и дата его заключения)
	
	
	
	
	
	
	

	9
	Выписка из ЕГРН, о правах на здание, строение, сооружение


	
	
	
	
	
	
	



          - документы, которые заявитель должен представить самостоятельно


          - документы, которые заявитель вправе представить

_______________________________                                                          ________________________________________
    (должность сотрудника,                                                                                         (подпись, фамилия, инициалы)
     принявшего документы)
                                   ________________________________________
                                          дата выдачи расписки (указывается
                                          сотрудником, принявшим документы)
                                   ________________________________________
                                     дата получения результата (указывается
                                          сотрудником, принявшим документы)
В случае неприбытия заявителя в срок, указанный в расписке, результат предоставления муниципальной услуги направляется  почтовым отправлением с уведомлением о вручении по адресу, указанному в запросе, на 11 рабочий день с даты выдачи результата, указанной в расписке.

                                                                                                                     ________________________________________
                                                                                                                       (фамилия, инициалы, подпись заявителя)
_______________________________                                                    __________________________________________
   (должность сотрудника,                                                                                           (подпись, фамилия, инициалы)
    выдавшего документы)
   _______________________________                                                 ___________________________________________
(дата выдачи  (получения) документов)                                (фамилия, инициалы, подпись лица, получившего документы)                                                                                     
Приложение № 5
к Административному регламенту

УВЕДОМЛЕНИЕ

ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЕМЕ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ ЗАПРОСА

О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ

ПО СОГЛАСОВАНИЮ ОТКЛОНЕНИЙ ОТ ТРЕБОВАНИЙ ПО РАЗМЕЩЕНИЮ НОМЕРНЫХ ЗНАКОВ И УКАЗАТЕЛЕЙ УЛИЦ 
НА ТЕРРИТОРИИ МО «ЗЕЛЕНОГРАДСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»
Исх. N _______ от "___" ______ 20___ г., код услуги

Дана заявителю

___________________________________________________________________________

        (указывается Ф.И.О. (последнее при наличии) заявителя либо

__________________________________________________________________________,

представителя заявителя, либо наименование юридического лица,

Ф.И.О. представителя юридического лица)

о том, что Вами на приеме _____________________________________ предъявлены

(указать дату и время приема)

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку ограждения земельного участка

	N

п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче докум.

заявителю
	Отметка о наличии

	
	
	Подлинные
	Копий
	Подлинные
	Копий
	
	
	

	1
	Запрос о предоставлении муниципальной услуги
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Документ удостоверяющий личность заявителя, или иной документ, признаваемый законодательством Российской Федерации в качестве удостоверяющего личность (для физического лица)
	
	
	
	
	
	
	


	3.
	Доверенность, подтверждающая полномочия лица, представившего документы (в случае подачи документов представителем заявителя)
	
	
	
	
	
	
	


	4.
	Актуальный инженерно-топографический план земельного участка не старше 2 лет (М 1:500) в двух экземплярах
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Эскизное предложение в 2 экземплярах, включающее в себя:

1)  фотофиксацию фасадов здания;

2) место (места) размещения знаков адресной информации на фасадах зданий с указанием высоты, отступа размещаемых знаков от конструктивных элементов фасада (оконных или дверных проемов, углов, выступов и т.п.)

и
	
	
	
	
	
	
	


	6.
	Протокол общего собрания собственников жилых и нежилых помещений в многоквартирном доме с решением о предоставлении муниципальной услуги  по выдаче разрешения по согласованию отклонений от тебований по размещению номерных знаков и указателей улиц дом)
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Кадастровый паспорт или выписка из государственного земельного кадастра
	
	
	
	
	
	
	


    По    результатам   рассмотрения   предоставленных   документов   мною,

_____________________________________________________________________________,

(должность, фамилия, инициалы специалиста)

на основании _____________________________________________________________________________
(указывается пункт и реквизиты Административного)

Вам  отказано  в  приеме  запроса  о  предоставлении  муниципальной  услуги в связи с _____________________________________________________________________________
(указать причину отказа)

_______________________________     _________________ /___________________/

                        (должность)                                                          (подпись, фамилия, инициалы)



- документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно



    - документы, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе

Приложение № 6
к Административному регламенту

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЗЕЛЕНОГРАДСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»

КАЛИНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

238530, Калининградская обл.,

г. Зеленоградск, ул. Крымская, 5а

6000, г. Калининград, пл. Победы, 1

тел. (40150) 3-13-62, (4012) 46-36-39 

на вх. № ____________ от _____________

УВЕДОМЛЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  
ПО СОГЛАСОВАНИЮ ОТКЛОНЕНИЙ ОТ ТРЕБОВАНИЙ ПО РАЗМЕЩЕНИЮ НОМЕРНЫХ ЗНАКОВ И УКАЗАТЕЛЕЙ С НАИМЕНОВАНИЯМИ УЛИЦ НА ТЕРРИТОРИИ 

МО «ЗЕЛЕНОГРАДСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»    

от ___________ № _________

Выдано  _________________________________________________________
__________________________________________________________________
физическое  или  юридическое лицо (их представитель), уполномоченное общим собранием собственников жилых и нежилых помещений в многоквартирном доме

Адрес размещения номерных знаков и указателей с наименованием  улиц

___________________________________________________________________
Администрация МО «Зеленоградский городской округ» в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами разрешает установку ограждения земельного участка, образованного под

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
отдельно стоящее здание или  сооружение

_________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Начальник управления
 архитектуры и градостроительства - 
главный архитектор                                          ___________   ________________
                                                                                             (подпись)                (фамилия, инициалы 
                                                                                                                                                   должностного лица)    
Приложение № 7
к Административному регламенту

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЗЕЛЕНОГРАДСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»

КАЛИНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

238530, Калининградская обл.,

г. Зеленоградск, ул. Крымская, 5а

6000, г. Калининград, пл. Победы, 1

тел. (40150) 3-13-62, (4012) 46-36-39 

на вх. № ____________ от _____________

РАЗРЕШЕНИЕ №

ПО СОГЛАСОВАНИЮ ОТКЛОНЕНИЙ ОТ ТРЕБОВАНИЙ ПО РАЗМЕЩЕНИЮ НОМЕРНЫХ ЗНАКОВ И УКАЗАТЕЛЕЙ С НАИМЕНОВАНИЯМИ УЛИЦ НА ТЕРРИТОРИИ 

МО «ЗЕЛЕНОГРАДСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»
от ___________ № _________

Выдано  _________________________________________________________
__________________________________________________________________
физическое  или  юридическое лицо (их представитель), уполномоченное общим собранием собственников жилых и нежилых помещений в многоквартирном доме

Адрес  размещения номерных знаков и указателей с наименованием  улиц

___________________________________________________________________
Администрация МО «Зеленоградский городской округ» в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калининградской области, муниципальными правовыми актами разрешает установку ограждения земельного участка, образованного под

___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
отдельно стоящее здание или сооружение
Начальник управления
 архитектуры и градостроительства - 
главный архитектор                                          ___________   ________________
                                                                                             (подпись)                (фамилия, инициалы 
                                                                                                                                                   должностного лица)    

Прием, проверка и регистрация запроса с комплектом документов





В случае наличия оснований для отказа в приеме документов документы возвращаются заявителю с уведомлением об отказе в приеме документов





Передача запроса с комплектом документов начальнику Управления





Рассмотрение запроса с комплектом документов начальником Управления и назначение ответственного исполнителя





Проверка запроса с комплектом документов, направление запросов,  получение ответов, подготовка проекта по согласованию


отклонений от требований по размещению номерных знаков








Согласование проекта по согласованию


отклонений от требований по размещению номерных знаков








Подписание согласования


отклонений от требований по размещению номерных знаков








Регистрация проекта по согласованию


отклонений от требований по размещению номерных знаков








Оформление дела





Выдача (направление) заявителю согласования


отклонений от требований по размещению номерных знаков














 





 





 





 








