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ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению Администрации 
города Бийска

от 06.04.2026 № 894
Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта

 размещения вывески»

1. Общие положения

  1.1. Предмет административного регламента.
  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

  Административный регламент определяет сроки, требования, условия предоставления и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий при осуществлении полномочий по предоставлению земельных участков на торгах на территории муниципального образования город Бийск Алтайского края.

  1.2. Описание заявителей.
  Муниципальная услуга предоставляется физическим, юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям.
  1.2.1. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2, настоящего Административного регламента, могут представлять лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке, и законные представители физических лиц, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги при однократном обращении с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг, установленном статьей 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

   1.2.2. От имени несовершеннолетнего с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться законные представители несовершеннолетнего (родители, усыновители, опекуны или попечители, органы опеки и попечительства).

   1.2.3. При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.

  1.2.4. Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.

   1.3. Способы направления заявления о предоставлении муниципальной услуги.  
  Заявление и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.5, 2.5.1 Административного регламента, могут быть представлены (направлены) заявителем одним из следующих способов:

   1) лично или посредством почтового отправления в Администрацию города Бийска Алтайского края;

   2) через ЕПГУ. 

1.4. Возможность принятия заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в краевом автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (МФЦ) не предусмотрена.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески».
2.2. Полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация города Бийска Алтайского края в лице структурного подразделения - отдела архитектуры и градостроительства (далее -  отдел).


В предоставлении услуги участвует муниципальное бюджетное учреждение «Управление «Единое окно» Администрации города Бийска» (далее - Единое окно).
  Процедуры приема документов от заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами (муниципальными служащими) отдела и Единого окна.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- уведомление о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески;

- отказ в предоставлении услуги.  
2.3.1. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:
1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в отдел;

2) в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

3) в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, направленного в «Личный кабинет» заявителя на ЕПГУ.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Уполномоченный орган в течение 10 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 2.3. Административного регламента. 
2.5. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

  Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Единое окно заявление в письменной форме, представленное на личном приеме, направленное почтой или в форме электронного документа через ЕПГУ.
2.5.1. Перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно для получения муниципальной услуги.
1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя - для физического лица;
2) правоустанавливающий документ на объект, в котором размещается заявитель (в случае, если необходимые документы и сведения о правах на объект отсутствуют в ЕГРН);

3) согласие собственника (законного владельца) соответствующего недвижимого имущества на размещение информационной вывески (в случае, если для установки вывески используется имущество иных лиц); 
3) дизайн-проект;

4) письменное согласие заявителя на обработку  персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006  № 152–ФЗ          «О персональных данных».   

При направлении заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

 В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:

  в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;

  на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в Уполномоченном органе.

  В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия.

  В случае если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя.

  Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный юридическим лицом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего документ.

  Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный индивидуальным предпринимателем, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью индивидуального предпринимателя.

  Документ, подтверждающий полномочия представителя, выданный нотариусом, должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных случаях - простой электронной подписью.

  2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
  1) представление неполного комплекта документов;

  2) представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой;

  3) представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

  4) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления услуги;

  5) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи;

  6) подача запроса о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований;

  7) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ;

  8) обращение за предоставлением иной муниципальной услугой;

  9) запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя.
  2.6.1. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги направляется в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем подачи заявления.

  2.6.2. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя за предоставлением муниципальной услуги.
   2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

   2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

   2.7.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
   а) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;  

  б) отсутствие согласия собственника (законного владельца) на размещение информационной вывески;

   в) отсутствие у заявителя прав на товарный знак, указанный в дизайн-проекте размещения вывески;

  г) несоответствие представленного заявителем дизайн-проекта размещения вывески требованиям правил размещения и содержания информационных вывесок (Решение Думы города Бийска от 17.06.2019 № 276 «Об утверждении Правил благоустройства территории муниципального образования город Бийск»).
  2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
  2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий услуги.

  Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
   2.10. Срок регистрации заявления (запроса заявителя) о предоставлении муниципальной услуги.

   Регистрация документов, поданных заявителем, в том числе в электронном виде, осуществляется в день приема.

   2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

   2.11.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещениях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения.

   Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления документов, информационными стендами.

   Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.

 Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.

  2.11.2. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для лиц с ограниченными возможностями.
  Органом местного самоуправления обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:

  возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

  возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла–коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;

  возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла–коляски;   

  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

  оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;

 надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе при необходимости дублирование необходимой для получения муниципальной услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно–точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с использованием русского жестового языка с обеспечением допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

обеспечение допуска на объект собаки–проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 368н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки–проводника, и порядка его выдачи»;
  обеспечение на каждой стоянке (остановке) транспортных средств около объекта, в котором предоставляется муниципальная услуга, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей–инвалидов.
2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ;

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно - коммуникационных технологий;

информирование заявителей о действиях, которые от них ожидаются в рамках получения муниципальной услуги; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

2.12.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;

информирование заявителей о наличии у них возможности выбрать канал взаимодействия для получения уведомлений об изменении статуса оказания муниципальной услуги как минимум из двух вариантов;

проведение реинжиниринга муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) отдела, Единого окна, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Единое окно, отдел обеспечивают возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте муниципального образования город Бийск, на ЕПГУ форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.          

2.14. Информация о ходе оказания предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

самостоятельно в личном кабинете на ЕПГУ;

путем направления почтового отправления;

путем направления обращения по электронной почте;

по контактным телефонам отдела, Единого окна;

при личном обращении.

2.14.1. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

адреса отдела, Единого окна, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

справочной информации о работе отдела, Единого окна;

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.14.2. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо отдела, Единого окна, осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Если должностное лицо отдела, Единого окна не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.

 Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

 изложить обращение в письменной форме;

 назначить другое время для консультаций.

 Должностное лицо отдела, Единого окна не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
 2.14.3. По письменному обращению должностное лицо отдела, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, относящимся к порядку предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59–ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

  2.14.4. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861.

  Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких–либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

  2.14.5. На официальном сайте городского округа города Бийска Алтайского края в сети «Интернет», на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая справочная информация:

 о месте нахождения и графике (режиме) работы отдела, Единого окна оказывающих предоставление муниципальной услуги;

 справочные телефоны отдела, Единого окна;

 адрес электронной почты и (или) формы обратной связи отдела, Единого окна в сети «Интернет».

 Сведения о месте нахождения отдела, Единого окна, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах указаны в приложении 1 к Административному регламенту.

          2.14.6. При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечивается осуществление в электронной форме посредством ЕПГУ следующих действий:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;                                                                                                                                                                     2) формирование запроса посредством заполнения электронной формы            запроса на ЕПГУ.

         Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

          На ЕПГУ размещаются образцы заполнения заявления.

          Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

          При формировании запроса заявителю обеспечивается:

          возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте 2.5.1 Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

          возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

           сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

           заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

            возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

            возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

            Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления государственной услуги, направляются в орган местного самоуправления посредством ЕПГУ;

            3) прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          Орган местного самоуправления обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса;

          4) получение сведений о ходе выполнения запроса.

           Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

           Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю органом местного самоуправления в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, с использованием средств ЕПГУ. При наличии соответствующих настроек в Личном кабинете заявителя на ЕПГУ  информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется в указанные сроки также и на электронную почту заявителя.

            При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

            а) уведомление о приеме и регистрации запроса, содержащее сведения о факте приема запроса и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги;

            б) уведомление о результатах рассмотрения запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо мотивированный отказ в предоставлении услуги;

            в) получение результата предоставления муниципальной услуги. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить:

1) уведомление о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески либо отказ в предоставлении услуги в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, посредством ЕПГУ;

            2) уведомление о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески либо отказ в предоставлении услуги на бумажном носителе, выданное на личном приеме под расписку; 

            3) уведомление о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески либо отказ в предоставлении услуги, направленное на бумажном носителе посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу.


2.14.7. Отдел обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на ЕПГУ форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.

           2.14.8. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона    № 210-ФЗ. При обращении за получением муниципальной услуги допускается использование простой электронной подписи и (или) усиленной квалифицированной электронной подписи.

             Определение случаев, при которых допускается использование соответственно простой электронной подписи или усиленной квалифицированной электронной подписи, осуществляется на основе Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». Правила использования усиленной квалифицированной подписи при обращении за получением муниципальной услуги установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».
2.15. 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.

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в отдел для устранения выявленных опечаток и ошибок с заявлением в свободной форме с приложением документов, требующих исправления.

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок отсутствуют.

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется без взимания платы в следующем порядке:

1) специалист, ответственный за рассмотрение документов при получении заявления, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;

2) специалист, ответственный за рассмотрение документов обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 10 рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении опечаток и ошибок.

Специалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок не позднее одного рабочего дня с даты внесения исправлений направляет (вручает) заявителю исправленные документы.

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

          2.16.1. Основанием для выдачи (направления) дубликата уведомления о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески, дубликата отказа в предоставлении услуги или уведомления об отказе в выдаче дубликата является представление заявителем в отдел заявления о выдаче дубликата, одним из следующих способов:

          при личном обращении;

          почтовым отправлением.

          Форма заявления о выдаче дубликата приведена в приложении 8 к настоящему административному регламенту.

          При личном обращении заявителя в отдел заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность (документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя).

          Заявление о выдаче дубликата регистрируется в день его поступления или на следующий рабочий день с проставлением на заявлении отметки, фиксирующей дату поступления.

          Отделом рассматривается заявление о выдаче дубликата и проводится проверка сведений, указанных в заявлении о выдаче дубликата, в срок, не превышающий семи рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

Плата за выдачу дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, не взимается.

          Основаниями для отказа в выдаче дубликата являются:

          отсутствие в заявлении о выдаче дубликата информации, позволяющей идентифицировать ранее выданный результат предоставления муниципальной услуги;

           представление заявления о выдаче дубликата неуполномоченным лицом.

 Дубликат результата предоставления муниципальной услуги (решение об отказе в выдаче дубликата) выдаются заявителю (представителю заявителя) при личном обращении в отдел или направляются заявителю почтовым отправлением в срок, не превышающий 10 дней со дня поступления заявления о выдаче дубликата.

2.17. Порядок оставления заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.

В случае поступления в Администрацию города Бийска соответствующего письменного заявления (в произвольной форме) заявителя, либо уполномоченного им лица, рассмотрение муниципальной услуги прекращается, решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги не принимается, заявление остается без рассмотрения.

Заявителю направляется уведомление об оставлении заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения по установленной форме согласно приложению 9 к Административному регламенту в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения заявления. 
2.18. Способы направления заявителю результата предоставления муниципальной услуги:
1) в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в отдел;

2) в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления;

3) в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, направленного в «Личный кабинет» заявителя на ЕПГУ.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

  Блок- схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 2 настоящего Административного регламента.

  3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

  1) прием заявления и документов, их регистрация;

  2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка проекта решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

  3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
  3.2. Прием заявления и документов, их регистрация.

  3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.

  Основанием для начала административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является обращение (Приложение 3) заявителя или его представителя в Единое окно, поступление заявления и документов посредством почтовой связи на бумажном носителе.

   3.2.2. Личный прием заявителей в целях подачи документов, необходимых для оказания муниципальных услуг, осуществляется Единым окном согласно графику работы в порядке очереди. В случае представления заявления при личном обращении заявителя или представителя заявителя предъявляется документ, удостоверяющий соответственно личность заявителя или представителя заявителя. 
   Заявление может быть также направлено на бумажном носителе посредством почтовой связи.

    3.2.3. В ходе личного приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник Единого окна, ответственный за прием заявлений:

   1) устанавливает личность обратившегося гражданина на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

 2) информирует при личном приеме заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

  3) проверяет правильность заполнения заявления, а также наличие документов, которые в соответствии с пунктом 2.5.1 административного регламента представляются заявителем самостоятельно;

  4) осуществляет проверку представленных документов на соответствие оригиналам и их заверение путем проставления штампа Единого окна с указанием фамилии, инициалов и должности должностного лица, даты (в случае, если заявитель прилагает к заявлению копии документов);

  5) получает (проверяет наличие) письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
  6) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера уведомления о приеме заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня поступления заявления в орган местного самоуправления и регистрацию заявления в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации города Бийска;

  7) выдает заявителю под роспись расписку о приеме документов. Расписка о приеме документов должна содержать фамилию, имя, отчество заявителя, дату приема документов, перечень принятых документов. Расписка о приеме документов оформляется в 2-х экземплярах (один выдается заявителю, второй подшивается в дело), на расписке проставляется присвоенный регистрационный номер. При обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется.
   При личном обращении заявитель в праве по собственной инициативе представлять копии документов, заверенных в установленном порядке. В случае, если представленные заявителем документы не заверены в установленном порядке, одновременно с копиями документов предъявляются их оригиналы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При личном предоставлении документа сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. При направлении подлинников документов почтой сверка документов производится в соответствии со сроками административной процедуры по рассмотрению, проверке заявления и документов, после чего подлинники возвращаются вместе с результатом предоставления муниципальной услуги.

    8) При обращении заявителя через ЕПГУ электронное заявление, заполненное на ЕПГУ, передается в Единую информационную систему Алтайского края предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме (далее - ЕИС).

   При направлении заявления в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса.

   Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС электронного заявления:

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

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

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

  г) уведомляет заявителя о принятии и регистрации заявления;

  д) в случае если электронные формы документов, поступили с нарушением требований, направляет уведомление с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление в электронной форме (далее – «уведомление о допущенных нарушениях»).

  ЕИС автоматически формирует подтверждение о поступлении заявления и направляет соответствующее уведомление в Личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

  При наличии оснований для отказа в регистрации заявления, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления незамедлительно информирует о принятом решении с указанием оснований принятия данного решения.

  Информирование заявителя о регистрационном номере заявления либо о принятом решении об отказе в регистрации заявления происходит через Личный кабинет ЕПГУ.

   После принятия заявления заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в Личном кабинете на ЕПГУ обновляется до статуса «принято в работу ведомством/заявление принято к рассмотрению».

   После регистрации заявление направляется в отдел.
   3.2.4. Результатом административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: выдача (направление) расписки в приеме документов.

   3.2.5. Все поступившие документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, комплектуются в дело.

   3.2.6. Общее время административной процедуры по приему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

    при личном приеме документов не должно превышать 20 минут;

    при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством почтового отправления - 1 рабочий день.

    3.2.7. Подготовка результатов предоставления муниципальной услуги.

    3.2.7.1. Основанием для начала исполнения процедуры проверки пакета документов на комплектность является назначение уполномоченного специалиста Единого окна. 
    3.2.7.2. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
    Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

  В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении 5 к настоящему Административному регламенту.
   3.2.8. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

   3.2.8.1 Основанием для начала административной процедуры по принятию решения является окончание административной процедуры по подготовке документов, необходимых для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

   3.2.8.2. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение заявления, обеспечивает подписание подготовленных проектов документов начальником Управления, либо лицом, уполномоченным на подписание указанных проектов документов.
   3.2.9. Подписанные уведомления, сообщения об отказе регистрируются в день их подписания.

   Продолжительность действия не должна превышать 30 минут.

   3.2.10. После регистрации один экземпляр уведомления о получении результата муниципальной услуги сотрудником, ответственным за ведение документооборота в отделе, направляется (вручается) заявителю в день регистрации. Уведомление о получении результата муниципальной услуги дублируется по телефону заявителя (при указании номера телефона в заявлении).

  Продолжительность действия не должна превышать 10 минут.

  3.2.11. Результатом выполнения административной процедуры является:

  1) уведомление о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески;

  2) выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении услуги.

  Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать трех календарных дней.
 3.2.12. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ 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.
Ю.А. Баженов, и. о. управляющего делами.





                    
