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АДМИНИСТРАЦИЯ 
КЕЖЕМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.12.2025				            № 96-п				    г. Кодинск

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование такого разрешения»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Градостроительным Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации»,руководствуясь ст.ст. 16, 20, 29 Устава Кежемского муниципального округа, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование такого разрешения», согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 
3. Постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования в газете «Кежемский Вестник», но не ранее 01.01.2026.



Глава Кежемского 
муниципального округа						        О.В. Желябин



Приложение
к постановлению Администрации муниципального округа
от 26.12.2025 № 96-п

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование такого разрешения»

I. Общие положения

Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование такого разрешения» (далее - Регламент) устанавливает порядок, сроки и последовательность административных процедур (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Круг Заявителей

1.2. Получателями муниципальной услуги является владелец рекламной конструкции (физическое или юридическое лицо) - собственник рекламной конструкции либо иное лицо, обладающее вещным правом на рекламную конструкцию или правом владения и пользования рекламной конструкцией на основании договора с ее собственником.
1.3. От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется заявителям в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее соответственно –категории (признаки) заявителей, Единый портал государственных и муниципальных услуг).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.5. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.6. Прием застройщиков для подачи заявлений, регистрация заявлений и документов, направленных застройщиком по почте осуществляется в соответствии с графиком работы Уполномоченного органа:
Понедельник - пятница - с 9.00 до 17.00;
обеденный перерыв - с 13.00 до 14.00;
выходные дни - суббота, воскресенье;
адрес: г. Кодинск, ул. Гидростроителей, 24;
телефоны: (39143)2-12-00 (приемная Главы Администрации)
электронный адрес: adm-kodinsk@krasmail.ru.
1.7. Муниципальная услуга может быть получена заявителем в краевом государственном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).
1.8. Должностные лица Уполномоченного органа или МФЦ, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:
-местонахождении и графике работы, о способах получения информации;
- справочных телефонах;
- об адресе электронной почты;
- порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о предоставлении муниципальной услуги.
Основными требованиями к консультации заявителей являются:
- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;
- полнота консультирования;
- удобство и доступность.
Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.
1.9. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном органеили в МФЦ;
2) по телефону в Уполномоченном органе или МФЦ;
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»(https://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал);
на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой Красноярского края(http://www.gosuslugi.krskstate.ru) (далее – региональный портал);
на официальном сайте Уполномоченного органа;
посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или МФЦ.
1.10.Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование организации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица Уполномоченного органа, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой Кежемского муниципального округа (далее – Глава муниципального округа). Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в течение пяти дней со дня принятия решения по такому обращению.
1.11. На информационных стендах, находящихся на стене при входе в Уполномоченный орган размещаются следующие информационные материалы:
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, которые заявитель должен представить для получения муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;
- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты;
- адрес, номер телефона, график работы МФЦ;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- административный регламент;
- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.
При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».
Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. 
Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование такого разрешения» (далее – муниципальная услуга).

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением имущественных отношений Администрации Кежемского муниципального округа (далее – Уполномоченный орган).
2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенном между МФЦ и Администрацией (далее – соглашение о взаимодействии).
В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в МФЦ, сотрудник МФЦ может принять решение об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с Регламентом.
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица Уполномоченного органа (далее – должностные лица).

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
2.4.1. Разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, в случае обращения за получением разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.
2.4.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги, в случае обращения за аннулированием разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.
2.4.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае наличия оснований для отказа предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.24 настоящего Регламента.
2.4.4. Информационная система, в которой фиксируется факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги: 
платформа государственных сервисов;
государственная информационная система обеспечения градостроительной деятельности.
2.5. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:
а) документа на бумажном носителе посредством:
- выдачи в Уполномоченном органе; 
- почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.
б) электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа (далее – ЭП), направляемого на адрес электронной почты, указанный в заявлении;
в) в случае подачи заявления на предоставление муниципальной услуги в электронной форме на Едином портале, региональном портале результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в личный кабинет на Едином портале или региональном портале в форме электронного документа, подписанного ЭП.
Реестровая запись о результате предоставления муниципальной услуги, а также наименование информационного ресурса, в котором размещена такая реестровая запись, отсутствуют.
Факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги фиксируется:
в расписке о получении документов в Уполномоченном органе;
посредством получения на электронную почту Уполномоченного органа уведомления о прочтении заявителем письма, содержащего результат предоставления муниципальной услуги (в случае если результат направляется на адрес электронной почты заявителя, указанный в заявлении).

Сроки предоставления муниципальной услуги

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. Уполномоченный орган в течение 12 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 6.1 Административного регламента.
Срок выдачи разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции не может превышать 12 рабочих дней;
Срок выдачи решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции не может превышать 7 рабочих дней.
Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

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

2.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно, за исключением уплаты государственной пошлины в соответствии с Налоговым кодексом РФ.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.9.Срок регистрации заявления.
Регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня со дня поступления в Уполномоченный орган в порядке, определенном инструкцией по делопроизводству.
В случае подачи заявления через МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии) – в день обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ. Распискао приеме заявления выдается заявителю (представителю заявителя) в МФЦ.
При направлении заявления посредством Единого портала или регионального портала заявитель в день подачизаявления получает в личном кабинете Единого портала или регионального портала либо по электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
- помещения, в которых осуществляется приём граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
- рабочее место специалиста, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой офисной техникой;
- в местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования;
- в местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги в части обеспечения доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории объектов, на которых предоставляется услуга, входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц, предоставляющей услугу;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется услуга;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- допуск в помещения, в которых оказывается  муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск на объекты, на которых предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 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;
- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
- оказание должностными лицами Уполномоченного органа, которые предоставляют услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

Показатели качества и доступности муниципальной услуги.

2.12. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;
компетентность уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, наличие у них профессиональных знаний и навыков для выполнения административных действий, предусмотренных Регламентом,
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.
2.13. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
открытость, полнота и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в сети Интернет;
соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
обеспечение информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, о готовности результата предоставления муниципальной услуги и возможности его получения;
возможность получения муниципальной услуги в МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии);
доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме на Едином портале, региональном портале.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.14. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 
2.15. Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги: Единый портал, региональный портал.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем.

2.16. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя. 
в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя). 
2.16.1. Для выдачи разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заявитель к документам, перечисленным в подпункте 2.16.1 настоящего пункта, дополнительно предоставляет:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту;
2) подтверждение в письменной форме или в форме электронного документа с использованием Единого портала или регионального портала согласия собственника или иного указанного в частях 5, 6, 7 статьи 19 Федерального закона № 38-ФЗ «О рекламе» законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества. В случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, документом, подтверждающим согласие этих собственников, является протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, в том числе проведенного посредством заочного голосования с использованием государственной информационной системы жилищно-коммунального хозяйства в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации. 
3) копии документов, подтверждающих право собственности или иные законные права на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция, права на которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним (для заявителей, являющихся правообладателями соответствующего недвижимого имущества);
4) фотофиксацию – фотографию предполагаемого места размещения рекламной конструкции, позволяющую однозначно составить представление о том, какие близлежащие рекламные конструкции, дорожные знаки, дорожные сооружения, здания, участки дороги находятся вблизи предполагаемого места установки рекламной конструкции;
5) схему привязки рекламной конструкции на плане территории поселения с указанием предполагаемого места установки рекламной конструкции, а также расстояния до ближайших существующих объектов (зданий, дорожных знаков, пешеходных переходов, перекрестков, светофоров, ближайших рекламных конструкций, остановок и т.д.) (предоставляется в случае размещения отдельно стоящей стационарной рекламной конструкции);
6) проектную документацию размещения рекламной конструкции:
конструктивные чертежи рекламной конструкции и способов ее крепления, подтвержденные расчетами конструкций и расчетами основания фундамента по несущей способности и деформациям;
проект электроустановки рекламной конструкции (за исключением случаев отсутствия возможности подключения рекламной конструкции к источнику энергоснабжения);
заключение о техническом состоянии и несущей способности кровли здания, сооружения, павильона (для крышных установок);
заключение о независимой оценке пожарного риска в случае размещения медиафасада на существующем остеклении здания, строения, сооружения;
В проектной документации должен быть указан расчетный срок службы рекламной конструкции, определена периодичность проведения владельцем рекламной конструкции проверок технического состояния рекламной конструкции;
2.16.2. В случае обращения заявителя за аннулированием разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции:
1) в случае обращения владельца рекламной конструкции:
уведомление об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций по форме, согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту
2) в случае обращения собственника или иного законного владельца недвижимого имущества:
уведомление об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций по форме, согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту
документ, подтверждающий прекращение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, заключенного владельцем рекламной конструкции с собственником или иным законным владельцем имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция.
2.17. За предоставление муниципальной услуги Заявителем уплачивается государственная пошлина в размерах и порядке, установленных законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.
2.18. В соответствии с действующим законодательством специалист Уполномоченного органа запрашивает в порядке межведомственного взаимодействия документы (их копии, сведения, содержащиеся в них) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся необходимые документы, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе:
2.18.1. Для выдачи разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции:
1) копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя – для индивидуальных предпринимателей;
2) выписку из единого государственного реестра юридических лиц – для юридических лиц;
3) правоустанавливающие документы на земельный участок;
4) сведения о правах на недвижимое имущество, к которому предполагается присоединять рекламную конструкцию, в случае, если права на недвижимое имущество зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
5) платежное поручение (квитанция) об оплате государственной пошлины.
2.18.2. Для аннулирования разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции:
1) копию свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя – для индивидуальных предпринимателей;
2) выписку из единого государственного реестра юридических лиц – для юридических лиц.
2.19. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, можно получить у специалиста Уполномоченного органа либо у специалиста МФЦ, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
 Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или в рукописной форме, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
2.19.1. Документы, предусмотренные пунктом 2.16. настоящего Регламента, могут быть направлены в электронной форме.
2.19.2. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 
а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием; 
д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 
е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. 
В случае, если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов: 
«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста); 
«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения); 
«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста). Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать: 
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 
содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.
2.20. Документы, указанные в пункте 2.6 настоящего Регламента, направляются в Уполномоченный орган по адресу местонахождения Уполномоченного органа либо в МФЦ по адресу местонахождения МФЦ: 
- посредством личного обращения заявителя;
- по почте;
- по электронной почте;
-  с использованием Единого портала, регионального портала;
- с использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной деятельности.
Датой обращения и представления заявления является день регистрации заявления должностным лицом, ответственным за прием документов.
2.21. Запрещается требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального Закона №210-Ф3. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Уполномоченный орган или МФЦ по собственной инициативе;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя  органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

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

2.22. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющего личность; документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
2) представление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, подлежащих обязательному представлению заявителем;
3) представленные документы, содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
4) подача заявления от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;
5) заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление муниципальной услуги;
6) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме на ЕПГУ;
7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются.
Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.16 настоящего Регламента, оформляется по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту.
Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.16 настоящего Регламента, направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения таких заявлений, либо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в Уполномоченный орган.
Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган за получением муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.23. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.24. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- отсутствие документов у заявителя, подтверждающих его полномочия, или документов удостоверяющих  личность;
- если в заявлении не указаны фамилия гражданина, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;
- несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме размещения рекламных конструкций (в случае, если место установки рекламной конструкции определяется схемой размещения рекламных конструкций);
- нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;
- нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения;
- нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;
- отсутствие документа об оплате государственной пошлины;
- нарушение требований, установленных частью 5 статьи 19 в случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции используется общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 Федерального закона  от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе».

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

3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий, в том числе вариант предоставления муниципальной услуги, необходимый для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче такого дубликата, а также порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги:
1) обращение заявителя в целях получения разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
2) обращение заявителя с целью аннулирования разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
3) обращение заявителя в целях получения дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги;
4) обращение заявителя в целях исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
5) обращение заявителя в целях оставление запроса о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
3.2. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от результата предоставления услуги, за предоставлением которой обратился заявитель или его представитель.
3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.3.1. При рассмотрении варианта, указанного в подпункте 1), 2) пункта 3.1 настоящего Регламента:
1) проверка документов и регистрация заявления;
2) получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ);
3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.
3.4. Проверка документов и регистрация заявления.
Основанием для начала административной процедуры является получение заявления, поступившего в адрес Уполномоченного органа либо МФЦ. 
Заявление может быть направлено заявителем или его представителем посредством почтовой связи заказным письмом с описью вложения либо по электронной почте в Уполномоченного органа или в МФЦ.
 В случае поступления заявления в адрес Уполномоченного органа, специалист, ответственный за регистрации корреспонденции регистрирует поступившее заявление с прилагаемыми к нему документами. В случае поступления заявления в адрес МФЦ, специалист МФЦ регистрирует поступившее заявление с прилагаемыми к нему документами и осуществляет передачу зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами специалисту Уполномоченного органа.
При поступлении заявления по электронной почте на адрес Уполномоченного органа, поступившее заявление принимается специалистом, переносится на бумажный носитель с проставлением на нем даты поступления и регистрируется в течение одного рабочего дня. Заявителю по адресу электронной почты, указанному им в заявлении, направляется уведомление о том, что данное заявление зарегистрировано (с указанием даты регистрации). В дальнейшем работа с заявлением, полученным по электронной почте, ведется как с письменным заявлением в соответствии с настоящим Регламентом.
Подача заявителем заявления и документов в электронной форме посредством Единого портала или регионального портала осуществляется путем заполнения интерактивных форм заявления с прикреплением документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Заявителю обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала или регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги. Изменения статуса заявления муниципальной услуги заявитель может отслеживать в режиме реального времени через Единый портал или региональный портал в личном кабинете пользователя. 
Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня со дня подачи заявления на Едином портале, региональном портале, а в случае его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:
а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Критерий принятия решения: наличие либо отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.22 Регламента.
Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления с приложенными к нему документами.
Срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день со дня поступления заявления и документов в Уполномоченный орган.
3.5. Получение сведений посредством СМЭВ.
Осуществление межведомственного взаимодействия по получению документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры осуществления межведомственного взаимодействия является поступление в Уполномоченный орган заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Межведомственное взаимодействие осуществляется в соответствии с действующим законодательством в электронной форме с использованием:
- государственной информационной системы Красноярского края «Региональная система межведомственного электронного взаимодействия «Енисей-ГУ»;
- факсимильной связи, почтовым отправлением.
Направление запроса средствами факсимильной связи осуществляется с последующей досылкой запроса в письменной форме почтовым отправлением. 
Межведомственное взаимодействие включает в себя направление специалистом  Уполномоченного органа запросов и получение документов, необходимых для получения заявителем муниципальной услуги. В соответствии со статьей 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса.
Критерий принятия решения: отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов (организаций).
Результатом межведомственного взаимодействия является получение запрашиваемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Срок выполнения административной процедуры по направлению межведомственных запросов:в день регистрации заявления и документов.
3.6. Рассмотрение документов и сведений.
Основанием для начала административной процедуры является пакет зарегистрированных документов, поступивших специалисту Уполномоченного органа.
Специалист Уполномоченного органав течение трех рабочих дней рассматривает заявление и приложенные к нему документы и проставляет резолюцию с поручением специалисту о рассмотрении представленных документов.
Специалист проводит проверку представленных документов в отношении преимущественного положения заявителя в сфере распространения наружной рекламы и наличия либо отсутствия согласований (заключений) уполномоченных органов (заявитель вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов такое согласование и представить его в Уполномоченный орган).
При отсутствии согласований (заключений) уполномоченных органов Уполномоченный орган проводит согласования с уполномоченными органами.
Административная процедура не проводится в случае предоставления заявителем согласований (заключений) уполномоченных органов одновременно с заявлением.
Специалист Уполномоченного органа передает заявление и приложенные к нему документы специалисту с резолюцией о проведении согласований с уполномоченными органами в соответствии с их компетенцией. Для проведения согласований специалист в течение одного рабочего дня осуществляет подготовку листа согласования с приложением следующих документов:
- фотофиксацию – фотографию предполагаемого места размещения рекламной конструкции, позволяющая однозначно составить представление о том, какие близлежащие рекламные конструкции, дорожные знаки, дорожные сооружения, здания, участки дороги находятся вблизи предполагаемого места установки рекламной конструкции;
- схему привязки рекламной конструкции на плане территории поселения с указанием предполагаемого места установки рекламной конструкции, а также расстояния до ближайших существующих объектов (зданий, дорожных знаков, пешеходных переходов, перекрестков, светофоров, ближайших рекламных конструкций, остановок и т.д.) (предоставляется в случае размещения отдельно стоящей стационарной рекламной конструкции);
- проектную документацию размещения рекламной конструкции:
конструктивные чертежи рекламной конструкции и способов ее крепления, подтвержденные расчетами конструкций и расчетами основания фундамента по несущей способности и деформациям;
проект электроустановки рекламной конструкции (за исключением случаев отсутствия возможности подключения рекламной конструкции к источнику энергоснабжения);
заключение о техническом состоянии и несущей способности кровли здания, сооружения, павильона (для крышных установок);
заключение о независимой оценке пожарного риска в случае размещения медиафасада на существующем остеклении здания, строения, сооружения.
Лист согласования направляется в уполномоченные органы на согласование.
Уполномоченные органы в тридцатидневный срок, начиная с даты получения листа согласования, определяют возможность установки рекламной конструкции в соответствии с полномочиями, относящимися к их компетенции. В случае несоответствия проекта рекламной конструкции и (или) невозможности размещения в заявленном месте такой рекламной конструкции оформляется заключение (письмо) с указанием причины со ссылками на нормативные акты и технические нормы, действующие в сфере компетенции уполномоченных органов.
При наличии предусмотренных согласований уполномоченных органов специалист проводит проверку документов на их соответствие требованиям действующего законодательства.
Далее ответственный исполнитель проверяет приложенные к заявлению документы на соответствие требованиям действующего законодательства.
В случае если приложенные к заявлению документы не соответствуют требованиям законодательства по составу, форме или содержанию, исполнитель подготавливает отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги (далее – отказ).
Отказ подписывается Главой муниципального округа и направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении не позднее рабочего дня, следующего за днем принятия решения по заявлению либо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в Уполномоченный орган либо в МФЦ.
Критерий принятия решения: наличие/ отсутствие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.24 Регламента.
Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок выполнения административной процедуры составляет:
1) для получения разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции не более 12 календарных дней;
2) для аннулирования разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции не более 7 календарных дней.
3.7.Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является получение Уполномоченным органом согласований (заключений) уполномоченных органов, действующим в сфере их компетенции, а также наличие всех необходимых документов, соответствующих требованиям действующего законодательства.
Специалист Уполномоченного органа в течение трех рабочих дней осуществляет подготовку проекта распоряжения о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции или об отказе в выдаче такого разрешения.
Проект распоряжения согласовывается и передается для подписания Главе муниципального округа.
После подписания Главой муниципального округа распоряжения о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, специалист  подготавливает разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции в двух экземплярах, согласовывает и направляет для подписания Главой.
Направление Заявителю разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции либо решения об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
Исполнитель осуществляет подготовку документа в срок установленный настоящим Регламентом. Разрешение оформляется в двух экземплярах. Один экземпляр выдаётся получателю муниципальной услуги, один экземпляр помещается в дело в архив Уполномоченного органа. Разрешение выдается на каждую рекламную конструкцию на срок действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. Разрешение выдается на срок указанный в заявлении. В разрешении указывается владелец рекламной конструкции, собственник земельного участка, здания и иного недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, тип рекламной конструкции, площадь ее информационного поля, место установки рекламной конструкции, срок действия разрешения, орган выдавший разрешение, номер и дата его выдачи. Разрешение является действующим до истечения указанного в нем срока действия либо до его аннулирования или признания недействительным. 
Специалист вносит сведения о разрешении на установку и эксплуатацию рекламной конструкции в книгу регистрации таких разрешений. Документ может быть получен Заявителем лично, по почте или в МФЦ, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ.
Заявление и приложенные к нему копии документов, заключения специалистов, заключения уполномоченных органов, распоряжение о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции или об отказе в выдаче такого разрешения, разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, копия доверенности, документы, подтверждающие направления заказных писем, полученные почтовые уведомления брошюруются в дело.
При обращении заявителя через Единый портал или региональный портал, принятое решение (уведомление о статусе заявления) направляется в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале или региональном портале. 
Аннулирование разрешений на установку рекламных конструкций.
Распоряжение об аннулировании разрешения принимается:
- в течение месяца со дня направления в Уполномоченный орган владельцем рекламной конструкции уведомления в письменной форме или в форме электронного документа с использованием Единого портала и (или) регионального портала о своем отказе от дальнейшего использования разрешения;
- в течение месяца с момента направления в Уполномоченный орган собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции;
- в случае, если рекламная конструкция не установлена в течение года со дня выдачи разрешения или со дня демонтажа рекламной конструкции ее владельцем в период действия разрешения;
- в случае, если рекламная конструкция используется не в целях распространения рекламы, социальной рекламы;
- в случае, если разрешение выдано лицу, заключившему договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с нарушением требований, установленных частью 5 в случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции используется общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме, частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006  №38-ФЗ «О рекламе», либо результаты аукциона или конкурса признаны недействительными в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- в случае нарушения требований, установленных частью 9.3 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006  №38-ФЗ «О рекламе».
Критерий принятия решения на данном этапе отсутствует.
Результатом административной процедуры является подписание Главой муниципального округа решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней.
3.8. Выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги.
Основанием для выдачи заявителю результата предоставления муниципальной услуги является подписание Главой муниципального округа решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Выдача (направление) заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение пяти календарных дней со дня подписания данного решения и направляются заявителю способом указанном в заявлении. 
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом с приложением представленных им документов или выдается нарочно заявителю либо уполномоченному представителю заявителя.
Критерий принятия решения отсутствует.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю решения о предоставлении муниципальной услуги. 
Срок выполнения административной процедуры составляет пять календарных дней со дня подписания решения о предоставлении муниципальной услуги. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок.

3.9. Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок (далее - заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту. В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в выданном документе Уполномоченный орган вносит исправления в ранее выданный документ. Дата и номер выданного документа не изменяются. Решение об отказе во внесении исправлений по форме согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту направляется заявителю способом, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в течение трех рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок:
а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Регламента;
б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок.

Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.

3.10. Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган, с заявлением о выдаче дубликата по форме согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, установленных настоящим пунктом, Уполномоченный орган выдает дубликат. В случае, если ранее заявителю был выдан документ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в качестве дубликата заявителю повторно представляется указанный документ. Решение об отказе в выдаче дубликата по форме согласно приложению № 7 к настоящему Регламенту направляется заявителю способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение трех рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата.
 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата Решения:
 несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Регламента.

Порядок оставления заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения

3.11. Порядок оставления заявления без рассмотрения.
Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об оставлении заявления без рассмотрения по форме согласно приложению № 8 к настоящему Регламенту не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока предоставления муниципальной услуги.
На основании поступившего заявления об оставлении заявления без рассмотрения Уполномоченный орган принимает решение об оставлении заявления без рассмотрения.
Решение об оставлении заявления без рассмотрения направляется заявителю по форме, приведенной в приложении № 9 к настоящему Регламенту способом, указанным заявителем в заявлении об оставлении заявления без рассмотрения, не позднее 3 рабочих дней. Оставление заявления без рассмотрения не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган или МФЦ за предоставлением муниципальной услуги.

IV. Особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

4.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются:
1) Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.
2) Формирование заявления. 
При формировании заявления заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;
г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления, без потери ранее введенной информации;
е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.
3) Прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
4) Получение результата предоставления муниципальной услуги.
5) Получение сведений о ходе рассмотрения заявления.
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.
6) Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.
4.2. Многофункциональный центр осуществляет:
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
прием заявления согласно настоящему Регламенту;
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным Законом № 210-ФЗ. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального Закона № 210-ФЗ для реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации.
1)  Информирование заявителя в МФЦ осуществляется следующими способами:
а) путем размещения информации на информационных стендах МФЦ;
б) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте.
При личном обращении специалист МФЦ подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника МФЦ, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону специалист МФЦ осуществляет не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист МФЦ, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю: изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанным в обращении); назначить другое время для консультаций. При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме.
2) Принятые документы заявителя МФЦ передает в Уполномоченный орган согласно заключенному соглашению о взаимодействии между Администрацией и МФЦ в порядке, соответствующему действующему законодательству Российской Федерации. Порядок и сроки передачи МФЦ таких документов в Администрацию определяются соглашением о взаимодействии.
3) Прием заявителей для приема документов по предоставлению муниципальной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.
Специалист МФЦ осуществляет следующие действия:
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);
принимает заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленной муниципальной услуги МФЦ.







































Приложение № 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 


Главе муниципального округа

от кого: 


проживающий по адресу:


контактный телефон:



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать разрешение на установку и эксплуатацию  (временной) рекламной конструкции _________________________________
(тип рекламной конструкции, площадь ее информационного поля) по адресу:____________________________________________________________

на срок_________________*.

Примечание:_______________________________________________________.


_____________                           _____________ /___________________/
                  дата                                                        подпись заявителя         фамилия, инициалы




*   1. Действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
     2. В случае, если владелец рекламной конструкции является собственником недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, разрешение выдается на срок, указанный в заявлении, но не менее чем на 5 лет и не более чем на 10 лет);
3. В отношении временной рекламной конструкции - на срок, указанный в заявлении, но не более чем на двенадцать месяцев.)











Приложение № 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

	Главе муниципального округа

от кого: 

(фамилия, имя, отчество физического лица, паспорт, наименование юридического лица 

ИНН; место нахождения и почтовый адрес; Ф.И.О. руководителя;
телефон; банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с,БИК)



УВЕДОМЛЕНИЕ 
об аннулировании разрешения на установку 
и эксплуатацию рекламных конструкций


В соответствии со статьей 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-Ф3 «О рекламе» прошу Вас аннулировать разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции ___________________________________________________
                                                   (дата и № разрешения)
Приложения:
1. Данные о заявителе – физическом лице на ___ л. в 1 экз.;
2. Документ, подтверждающий прекращение договора, заключенного между собственником или законным владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции.
Всего приложений на _____ листах.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу:

	направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг(функций)» / на региональном портале государственных и муниципальных услуг
	

	выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган государственной власти, орган местного самоуправления, организацию либо в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу:
	

	направить на бумажном носителе на почтовый адрес:
	

	Указывается один из перечисленных способов




[bookmark: P386]___________________________   ___________   _______________________________
 (должность, в случае если                                                      (подпись)                                               (расшифровка подписи)
   застройщиком является
     юридическое лицо)

            М.П.












Приложение № 3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 


	
(составляется на бланке Уполномоченного органа,
предоставляющей
муниципальную услугу) 

	
	
Кому:

Почтовый адрес:

Адрес электронной почты
 (при наличии):



УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

	
	
	№
	



По результатам рассмотрения заявления и представленных документов________________________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица– заявителя, дата направления заявления)

принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование такого разрешения» в связи с: __________________________________________________________________ (указываются основания отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги)
Дополнительно информируем о возможности повторного обращения в Уполномоченный орган с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.
Настоящее уведомление может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в Уполномоченный орган, а также в судебном порядке.
	

	
	
	
	
	
	
	

	(должностное лицо)
	
	(подпись)

	
	
	
	(ФИО)
	



















Приложение № 4
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 




З А Я В Л Е Н И Е
об исправлении допущенных опечаток и ошибок


Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку в (распоряжении, разрешении)___________________________________________________________________

Сведения о заявителе

	1.1
	Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является физическое лицо:
	

	1.1.1
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	1.1.2
	Место жительства
	

	1.1.3
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
	


	1.2
	Сведения о юридическом лице, в случае если застройщиком является юридическое лицо:
	

	1.2.1
	Наименование
	

	1.2.2
	Место нахождения
	

	1.2.3
	Государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, за исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо
	

	1.2.4
	Идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо
	


2. Сведения о выданном документе, содержащем допущенную опечатку/ ошибку
	2.1
	Номер документа
	

	2.2
	Дата документа
	

	2.3.
	ФИО кому выдавался документ
	



3. Обоснование для внесения исправлений 
	3.1
	Данные (сведения), указанные в документе
	

	3.2
	Данные (сведения), которые необходимо указать 
	

	3.3.
	Обоснование с указанием реквизитов документов, на основании которых нужно внести изменения
	



Приложение:__________________________________________________________________
Номер телефона и адрес электронной почты для связи______________________________

4.Результат предоставления услуги прошу:

	4.1
	Направить в форме электронного документа посредством государственных информационных систем
	

	4.2
	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный орган 
	

	4.3.
	Направить на бумажном носителе на почтовый адрес:_______________________
	

	Указывается один из перечисленных способов





«____»______20_                              __________                 _________________

 (подпись)	               (ФИО)




			




















Приложение № 5
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 



РЕШЕНИЕ
об отказе во внесении исправлений 


По результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в распоряжении, разрешении от ________ № _____________ (дата и номер документа)принято решение об отказе во внесении и исправлений.
Основания для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок:
а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Регламента;
б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок. 


Глава муниципального округа                             __________                             ФИО
 								(подпись)




















Приложение № 6
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче дубликата


Прошу выдать дубликат _________________________________(наименование документа)

1. Сведения о заявителе

	1.1
	Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является физическое лицо:
	

	1.1.1
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	1.1.2
	Место жительства
	

	1.1.3
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
	


	1.2
	Сведения о юридическом лице, в случае если застройщиком является юридическое лицо:
	

	1.2.1
	Наименование
	

	1.2.2
	Место нахождения
	

	1.2.3
	Государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, за исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо
	

	1.2.4
	Идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо
	



2. Сведения о выданном документе

	2.1
	Номер документа
	

	2.2
	Дата документа
	

	2.3.
	ФИО кому выдавался документ
	



Приложение:__________________________________________________________________
Номер телефона и адрес  электронной почты для связи______________________________

3. Результат предоставления услуги прошу:

	3.1
	Направить в форме электронного документа посредством государственных информационных систем
	

	3.2
	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный орган 
	

	3.3.
	Направить на бумажном носителе на почтовый адрес:_______________________
	

	Указывается один из перечисленных способов




«____»______202_                              __________                 _________________

 (подпись)	               (ФИО)







































Приложение № 7
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 



РЕШЕНИЕ
об отказе в выдаче дубликата 


По результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата___________________ (наименование документа) принято решение об отказе в выдаче дубликата.
Основание для отказа в выдаче дубликата: несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего Регламента.



Глава муниципального округа                              __________                               ФИО
   (подпись)






































Приложение № 8
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

ЗАЯВЛЕНИЕ
об оставлении заявления без рассмотрения


	
Прошу оставить заявление о ___________________________________ без рассмотрения. 
1. Сведения о заявителе

	1.1
	Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является физическое лицо:
	

	1.1.1
	Фамилия, имя, отчество (при наличии)
	

	1.1.2
	Место жительства
	

	1.1.3
	Реквизиты документа, удостоверяющего личность
	


	1.2
	Сведения о юридическом лице, в случае если застройщиком является юридическое лицо:
	

	1.2.1
	Наименование
	

	1.2.2
	Место нахождения
	

	1.2.3
	Государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц, за исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо
	

	1.2.4
	Идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое лицо
	



Приложение:__________________________________________________________________
Номер телефона и адрес  электронной почты для связи______________________________


2. Результат предоставления услуги прошу:


	2.1
	Направить в форме электронного документа посредством государственных информационных систем
	

	2.2
	Выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный орган 
	

	2.3.
	Направить на бумажном носителе на почтовый адрес:_______________________
	

	Указывается один из перечисленных способов





«____»______20_                              __________                 _________________

 (подпись)	               (ФИО)










































Приложение № 9
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 



РЕШЕНИЕ
об оставлении заявления о _________________________________без рассмотрения


На основании заявления от_______ вх №______ об оставлении заявления о _________________________________ без рассмотрения, принято решение об оставлении вышеуказанного заявления без рассмотрения. 



Глава муниципального округа                             __________                             ФИО
(подпись)
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