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Администрация  Грушевского  сельского  поселения

    П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

_______. 2012   
                                                                                             № ____
ст. Грушевская.

Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Согласование  проектов декоративной 

подсветки фасадов зданий и сооружений, 

памятников, малых архитектурных форм»
В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ                    «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                 руководствуясь  Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих                    принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Градостроительным кодексом Российской Федерации,  Уставом муниципального образования «Грушевское сельское поселение»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Согласование  проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм» согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования в печатном средстве массовой информации Грушевского  сельского поселения «Ведомости Грушевского сельского поселения».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы  Администрации   Грушевского сельского  поселения   Конюшинского А.Д.
Глава Грушевского 

сельского поселения                                                                           З.Н. Матвеева 

Проект вносит:

ведущий специалист

Коновальцева И.Г.
Приложение к постановлению 
Администрации Грушевского 

сельского поселения  
от ______2012 г. №____ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников,                          малых архитектурных форм»

I. Общие положения

       1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий Администрации Грушевского сельского поселения при согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм .
      2. Прием заявлений  и  выдача документов  по  результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется Администрацией Грушевского сельского поселения.
      3. Получателями муниципальной услуги являются организации,                        индивидуальные предприниматели и граждане Российской Федерации,                   обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя (далее – заявители).
      Заявителями также могут быть иные физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями                  выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

      4. Наименование муниципальной услуги - «Согласование проектов                   декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых                 архитектурных форм».

      5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу –                  Администрация Грушевского сельского поселения.

6. Результат предоставления муниципальной  услуги - выдача лицу,                  обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги согласованного                       проекта, либо выдача уведомления  об  отказе  в  предоставлении указанной                   услуги - в  случаях, предусмотренных пунктом 11 Административного                 регламента.

       7. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней.

8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
       1) Конституция Российской Федерации;

       2) Градостроительный кодекс Российской Федерации;
       3) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах                   организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
       4) Федеральный закон от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения                 обращения граждан Российской Федерации»;
       5)  Решение  Собрания депутатов Грушевского сельского поселения от 22.06.2007 № 82 «Об утверждении Правил благоустройства территории Грушевского сельского поселения».
9.Основанием для рассмотрения вопроса о согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм является  письменное заявление заинтересованного лица в Администрацию, оформленное согласно Приложению 2, 3 к настоящему Административному регламенту. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с                    законодательными или иными нормативными правовыми актами для                     предоставления муниципальной услуги указанны в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

       10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
     1) предоставление  документов, по форме и содержанию не соответствующих требованиям законодательства;
       2) наличие в документах недостоверной или искаженной информации.
       11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении                муниципальной услуги:

1) непредставление или представление не в полном объеме  документов, перечисленных в пункте 9 настоящего Административного регламента, необходимых для принятия решения об осуществлении муниципальной услуги;

        2) несоответствие проекта декоративной подсветки фасадов зданий и                      сооружений, памятников, малых архитектурных форм требованиям                     законодательства;
        3) невозможность подготовки запрашиваемого документа в силу                              обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставшими                          известными в процессе предоставления услуги;

 4) отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

12. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о                                   предоставлении муниципальной услуги и при получении результата                                       предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

 14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать  15 минут.

         15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной                      услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем                      документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

а) информационными стендами;

б) стульями и столами для возможности оформления документов;
2) места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для                   заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников;

3) места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями;
4) для непосредственного взаимодействия сотрудников с заявителями                    организуются  отдельные рабочие места для каждого ведущего прием сотрудника;
5) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы                                    информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

в) графика приема заявителей (приложение 4 к настоящему                                   Административному регламенту);
6) каждое рабочее место сотрудника должно быть оборудовано                           персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым                             информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
       1) информирование граждан о порядке предоставления муниципальной                  услуги является одним из оснований обеспечения предоставления муниципальной услуги, устанавливающим необходимый уровень ее качества и доступности;
     2) информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

 а) информационных материалов, размещаемых на стенде в Администрации;

 б) публикаций в средствах массовой информации;

 3) прием граждан   ведется без предварительной записи в порядке очереди в                  соответствии с графиком (приложение 4 к настоящему Административному                 регламенту);

 4) консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной                 услуги может осуществляться:

 а) при личном обращении;

 б) по телефону 8(863-50)3-56-47;

 в) по письменным обращениям;

 г) в средствах массовой информации.

При консультировании по письменным обращениям ответ направляется в                 адрес гражданина в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения;

5) при осуществлении консультирования по телефону предоставляется                    следующая информация:

а)  о порядке предоставления муниципальной услуги;

б) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной        услуги;

в) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям;

6) иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения граждан;

7)  при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты                     Администрации подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в которой позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут  
    17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности                          предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
     Положения настоящего Административного регламента распространяются в том числе на услуги предоставляемые в электронном виде, а также на                     предоставление муниципальных услуг в многофункциональных центрах.

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

18. Состав административных процедур:

1) прием и регистрация заявлений;

2) рассмотрение заявления;

3) оформление документов;

4) выдача готовых документов заявителю.

19. Последовательность административных процедур (блок-схема)                       (приложение 5 к настоящему Административному регламенту) :

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов;

3) оформление согласования  проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм или подписание документа, подтверждающего принятие решения об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм;
        4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача согласованного                 проекта, либо мотивированного отказа.
20. Срок выполнения административных процедур составляет 30 календарных дней с момента регистрации заявления, в т.ч.:

1) прием и регистрация заявления – 15 минут;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов – 12 дней;

3) оформление согласования проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм, или подписание документа, подтверждающего принятие решения об отказе в согласовании проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм  – 13 дней;
        4) уведомление заявителя о принятом решении и выдача согласованного             проекта, либо мотивированного отказа – 5 дней.
21. Требования к порядку выполнения административных процедур:

1) Требования к порядку приема и регистрации документов:

        Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию Грушевского сельского поселения с заявлением и необходимыми документами. Документы, перечисленные в пункте 9 настоящего                                    Административного регламента, принимаются как в подлинниках, так и в копиях, заверенных  специалистами Администрации Грушевского сельского поселения. 

        Датой обращения в Администрацию Грушевского сельского поселения за предоставлением муниципальной услуги считается дата приема заявления. 
 2) Требования к порядку рассмотрения заявления:

         Специалист Администрации Грушевского сельского поселения подготавливает необходимую информацию и предоставляет ее Главе Грушевского сельского поселения для принятия решения о согласовании, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; в случае отказа в согласовании подготавливает мотивированный ответ заявителю.
 3) Требования к порядку оформления документов:

 а) согласованный проект удостоверяется подписью Главы Грушевского сельского поселения, заверяется печатью Администрации Грушевского сельского поселения, регистрируется в Журнале согласований;

        б) мотивированный отказ в виде информационного письма удостоверяется подписью Главы Грушевского сельского поселения.
4) Требования к порядку выдачи готовых документов:

согласованный проект  или  документ, подтверждающий принятие решения об отказе в согласовании направляется заявителю заказным письмом, с                          уведомлением  или выдается лично в руки под роспись.

22. Положения настоящего раздела Административного регламента распространяются, в том числе на услуги, предоставляемые организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг, а также на услуги, предоставляемые в электронном виде
IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента.

23. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственными руководителями органов, оказывающих муниципальную услугу (далее – Руководитель).

24. Руководитель планирует работу по организации и проведению мероприятий, определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдением законности.

25. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц.

26. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

27. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, государственных и муниципальных служащих.

28. Действия (бездействие) и решения должностных, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги «Согласование проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм», могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

29. Обращения граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

30. Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются объективно, всесторонне и своевременно в течение 30 дней со дня их поступления в Администрацию.

 31. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе исполнения муниципальной  функции.
Приложение  1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Согласование  проектов декоративной подсветки                                             фасадов зданий и сооружений, памятников,                                                                     малых архитектурных форм»

Перечень документов, необходимых для согласования  проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм

Для физических лиц:

	№п/п
	Наименование документа

	1
	Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя).

	2
	В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта (при наличии) является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В  случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства  Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом  удостоверяющим право гражданина на получение  государственных и муниципальных услуг»

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (если с заявлением обращается представитель получателя (получателей)).

	4
	Проект подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм


Для юридических лиц:

	1.
	Документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица.

	2.
	Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица:

- приказ (распоряжение) о назначении руководителя;

- протокол (выписка из протокола) общего собрания учредителей (участников, акционеров, членов) об избрании органа юридического лица, или иные документы.

	3.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке (если от имени юридического лица обращается иное лицо (не руководитель), дополнительно предоставляется.

	4.
	Выписка из ЕГРЮЛ

	5.
	Проект подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм


Приложение  2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Согласование  проектов декоративной подсветки                                              фасадов зданий и сооружений, памятников,                                                                     малых архитектурных форм»

Форма заявления

для физического лица, индивидуального предпринимателя
Главе Грушевского сельского поселения

__________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий 
(сооружений, памятников, малых архитектурных форм)
Я,__________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

паспорт серии ______________ № ________________________код подразделения___________

_________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.______________________________________________________

(когда и кем выдан)

проживающий (ая) по адресу________________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_____________________________________________контактный телефон__________________

действующий (ая) по доверенности, удостоверенной__________________________________

(Ф.И.О. нотариуса, округ)

______________________________________ «___» ______________г. № в реестре___________

по иным основаниям _____________________________________________________________

(наименование и реквизиты документа)

от имени_________________________________________________________________________

(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии)  доверителя)

проживающего (ей) по адресу_______________________________________________________

(полностью адрес постоянного или преимущественного проживания)
_______________паспорт серии ____________ №____________ код подразделения__________

_________________________________________________________________________________

(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г.______________________________________________________

(когда и кем выдан)
Прошу Вас согласовать проект декоративной подсветки фасадов здания (сооружения, памятника, малых архитектурных форм) расположенных по адресу: ________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________.
Я, ____________________________, предупрежден (а) о возможном отказе в                     предоставлении услуги (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя).
          Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении      достоверны.

________________________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

Приложение  3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Согласование  проектов декоративной подсветки                                             фасадов зданий и сооружений, памятников,                                                                  малых архитектурных форм»

Форма заявления для юридического лица

Главе Грушевского сельского поселения
___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласовании проекта декоративной подсветки фасадов зданий 
(сооружений, памятников, малых архитектурных форм)
___________________________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица)

ИНН__________________________ КПП __________________ ОГРН _______________________
действующего на основании:
□-Устава; □-Положения; □-иное (указать вид документа)___________________________________
зарегистрированного _________________________________________________________________
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

___________________________________________________________________________________
Документ, подтверждающий государственную регистрацию юридического лица _________________________________________________________ от «___»____________20___г.

(наименование и реквизиты документа)

выдан «___» ______________ г.________________________________________________________
(когда и кем выдан)

Адрес (место нахождения) постоянно действующего исполнительного органа (в случае отсутствия - иного органа или лица, имеющих право действовать от имени юридического лица без доверенности)___________________________________________________________________________
В лице _____________________________________________________________________________
(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

паспорт серии _____________ № _____________ код подразделения ________________________
___________________________________________________________________________________
(иной документ, удостоверяющий личность)

выдан «___» ______________ г. _______________________________________________________
(когда и кем выдан)

адрес проживания ___________________________________________________________________
                                                        (полностью место постоянного или преимущественного проживания)
___________________________________________________________________________________
контактный телефон ________________________, действующий от имени юридического лица:

· без доверенности (указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверенности в силу закона или учредительных документов);
· на основании доверенности, удостоверенной ______________________________________
(Ф.И.О. нотариуса, округ)

___________________________________________________________________________________
«______» __________________ г., № в реестре ___________________________________________

( по иным основаниям _______________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа)
Прошу Вас согласовать проект декоративной подсветки фасадов здания (сооружения, памятника, малых архитектурных форм) расположенных по адресу: ___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________.

Я, _____________________________, предупрежден (а) о возможном отказе в предоставлении услуги (полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя).
Документы, представленные для оказания услуги, и сведения, указанные в заявлении достоверны.

________________________ / ______________________________________________________/

(подпись заявителя)
(полностью фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя)

Приложение 4
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Согласование  проектов декоративной подсветки                                             фасадов зданий и сооружений, памятников,                                                                 малых архитектурных форм»

Информация о местонахождении и графике приема специалистами,                      участвующих в предоставлении услуги  «Согласование  проектов декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм» на территории муниципального образования «Грушевское сельское поселение»
        Администрация Грушевского сельского поселения.

Ростовская область, Аксайский район, ст-ца Грушевская, ул.Советская, 265а

Справочные телефоны:8(86350) 3-56-47, 3-56-46., 

электронный адрес: sp02024@donpac.ru  
График работы:

понедельник – пятница с 8.00 до 17.00;

перерыв: с 12.00 до 13.40;

суббота, воскресенье - выходной.

Приемные дни специалиста Администрации Грушевского сельского поселения вторник, четверг с 8.00 до 17.00.

Приложение 5
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Согласование  проектов декоративной подсветки                                             фасадов зданий и сооружений, памятников,                                                                 малых архитектурных форм»

Блок-схема последовательности административных процедур






















Оформление согласования               проектов декоративной подсветки фасадов зданий и                     сооружений, памятников, малых архитектурных форм
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Прием и регистрация заявления в приемной                             Администрации Грушевского сельского поселения








Оформление мотивированного отказа в согласовании                      проектов











Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов 
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Заявитель








Уведомление заявителя о принятом решении и выдача согласованного проекта декоративной подсветки фасадов зданий и сооружений,                 памятников, малых архитектурных форм,


 либо мотивированного отказа

















Обращение заявителя
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