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                	           ПРИЛОЖЕНИЕ
    к постановлению администрации     
    муниципального образования город    
    Горячий Ключ
    от _____________  №  _______


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
 управления архитектуры и градостроительства муниципального образования город Горячий Ключ предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений»

I Раздел 
Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент определяет последовательность и сроки действий должностных лиц  при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, устанавливает единые требования к процедуре рассмотрения и перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений (далее – административный регламент и муниципальная услуга соответственно), доступности результатов предоставления данной муниципальной услуги.
1.2. Получателем муниципальной услуги является физическое или юридическое лицо, уполномоченное лицо (далее по тексту – заявитель). 
 От имени физических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: 
- представители, действующие на основании нотариальной доверенности на получение муниципальной услуги;
- законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних лиц в возрасте до 18 лет; 
- законные представители недееспособных граждан.
 От имени юридических лиц заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:
- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;
- представители в силу полномочий, основанных на доверенности.
 В соответствии с действующим законодательством, за получением решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции вправе обратиться владельцы рекламной конструкции, собственники или иные законные владельцы недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
	№ п/п
	Наименование 
организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта 

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
Орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу

	1.
	Управление архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования город Горячий Ключ Краснодарского края (далее – Управление)
	г. Горячий Ключ, ул. Ленина, 191,
кабинеты: 41,40
	Понедельник-четверг с 8-00 до 17-00, пятница и пред-праздничные дни
с 8-00 до 16-00 , 
перерыв на обед:
с 12-00 до 12-50.
Выходные дни: суб-бота, воскресенье.
	(886159)3-56-42, 3-51-76, 3-48-62
	www.   
gorkluch.ruarhit@admgorkluch.ru

	
Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги


	1.
	Муниципальное казенное учреждение муниципального образования город Горячий Ключ «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МКУ «МФЦ»)
	г. Горячий Ключ,
ул. Ленина, 156
	понедельник, среда, пятница с 8-00 до 
17-00, вторник, четверг с 8-00 до 20-00 без перерыва на обед, 
в субботу с 8-00 до 14-00 без перерыва на обед. Выходной день: воскресенье
	(86159)
3-46-89,
4-40-36,
4-40-62
	mfz-gk@ramb-ler.ru




	2.
	Контрольно-аналитическое управление  
	г. Горячий Ключ,
ул. Ленина, 191
кабинет: 9
	Понедельник-четверг с 8-00 до 17-00, пятница и пред-праздничные дни
с 8-00 до 16-00 , 
перерыв на обед:
с 12-00 до 12-50.
Выходные дни: суб-бота, воскресенье. 
	8(86159)
3-63-77
	www.         gorkluch.ru

kau@admgorkluch.ru



	3.
	Управление имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования город Горячий Ключ Краснодарского края 
	г. Горячий Ключ,
ул. Ленина, 191,
кабинеты: 1, 10,19
	Понедельник-четверг с 8-00 до 17-00, пятница и пред-праздничные дни
с 8-00 до 16-00 , 
перерыв на обед:
с 12-00 до 12-50.
Выходные дни: суб-бота, воскресенье. 
	(86159)
3-87-95,
3-86-66,
4-42-26
3-87-75
(факс)
	www.gorkluch.ru



gor_kluch@mo.krasnodar.ru

	4.
	Управление жизнеобеспечения городского хозяйства администрации муниципального образования город Горячий Ключ Краснодарского края
	г. Горячий Ключ,
ул. Ленина,
191
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00,  пятница и предпраздничные дни
с 8-00 до 16-00 , 
перерыв на обед:
с 12-00 до 12-50.
Выходные дни: 
суббота, воскресенье
	8(86159)3-53-44
	www.gorkluch.ru


	5.
	Филиал Федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Краснодарскому краю (далее – Филиал ФГБУ «ФКП управление Росреестр»)
	г. Горячий Ключ,
ул. Ленина, 197
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86159)
4-48-71
	to23.rosreestr.ru    

	6.





	Филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация-Краевое БТИ» 
по г. Горячий Ключ

	г. Горячий Ключ
ул. Революции, 3

	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница   с 8-00 до 16-00, перерыв на обед:      с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье
	8(86159)
3-71-73
4-49-22




	R23.rosin.ru
gorkl@bti.su




	7.
	ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» филиал по Краснодарскому краю Горячеключевское отделение
	г. Горячий Ключ ул. Ленина, 230 
	понедельник - четверг с 9-00 до 18-00, пятница с 9-00 до   17-00, перерыв на обед: с 13-00 до      14-00. Выходные дни: суббота, воскресенье
	8(86159)
4-49-22

	gorkl@bti.su 

	8.
	Государственная компания «Российские автомобильные дороги»
	г. Краснодар,
ул. Радио, 5
	понедельник - четверг с 9-00 до 18-00,
 пятница и предпраздничные дни
с 9-00 до 17-00 , 
перерыв на обед:
с 13-00 до 14-00.
Выходные дни: суббота, воскресенье
	(861)-262-24-90
	Ros@autodor.ru

	9.
	УГИБДД ГУ МВД России  по Краснодарскому краю
	г. Краснодар, ул. Старокубанская, 86
	понедельник - четверг с 9-00 до 18-00,
 пятница и предпраздничные дни
с 9-00 до 17-00 , 
перерыв на обед:
с 13-00 до 14-00.
Выходные дни: суббота, воскресенье
	(861)
231-72-10
233-82-59
	Krasnodar.ugibdd @guvd.ru

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	10.
	Филиал ОАО «НЭСК-Электросети»
«Горячеключэлектросеть»



	г. Горячий Ключ,
ул. Кириченко, 20

	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 
до 16-00, перерыв на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86159)
3-51-93
3-55-96
	nesk-elseti@nesk.
ru


	11.
	ГК РРЭС 
Краснодарских электрических 
сетей филиала ОАО «Кубаньэнерго»
	г. Горячий Ключ,
ст. Саратовская,
ул. Табачная, 30
	понедельник - четверг с 8-00 до 
17-00, пятница 
с 8-00 до 16-00, перерыв на обед: 
с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86159)
3-11-08
3-11-05
	kubanenergo.
ru
telet@kuban.elektra.ru

	12.
	ОАО «Горячий Ключгоргаз»



	г. Горячий Ключ, 
ул. Ярославского, 156,
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница  с 8-00 до   16-00, перерыв на обед: с 12-00 до      13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86159)
4-60-33
4-67-63
	Krasnodar-region.ru
gork@kraygaz.ru

	13.
	Муниципальное унитарное предприятие «Водопроводно-канализационное хозяйство»
	г. Горячий Ключ, 
ул. Ворошилова, 35
	понедельник - четверг с 8-00 до 
17-00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед:  с 12-00 до     13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86159)
3-56-39
3-66-04
	Vodokanalgk.ru

	14.
	Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы №9 по Краснодарскому краю ( далее -  
МИФНС №9 по 
Краснодарскому краю)
	г. Горячий Ключ, 
ул. Ленина, 191а
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница  с 8-00 до 15-00, перерыв на обед: 
с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86159)
3-46-71
	naloggorkluch@.ru                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

	15.
	ОГИБДД  отдела МВД России по городу Горячий Ключ

	г. Горячий Ключ,
ул. Ярославского, 109
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 
до 15-00, перерыв на обед: с 12-00 до 13-00. Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86159)
3-60-80
4-50-63

	Krasnodar.ugibdd @guvd.ru

	16.
	Любая организация имеющая допуски на проектирование рекламной конструкции
	-
	-
	-
	-

	17
	Банк или иная кредитная организация
	-
	-
	-
	-



1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных муниципальных услуг.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается Управлением и МКУ «МФЦ»:
  - с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 
  - с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru,  заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;
  - посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
 1.5. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается:
  - по номерам телефонов для справок (консультаций);
   - размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);
  - публикуется в средствах массовой информации;
  - на информационных стендах;
  - раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.);
  -в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
  - посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-четверг с 9-00 до 18-00, пятница с 9-00 до 17-00).
  На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:
  - извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
 - текст административного регламента с приложениями (извлечения);
  - блок-схема (приложение №4 к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;
  - перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;
  - образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
  - основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
  В федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается следующая информация:
  - полная версия регламента предоставляемой услуги размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации муниципального образования город  Горячий Ключ www.gorkluch.ru – «Администрация» - «Административная реформа» - «Реестр муниципальных услуг»;
  - сведения о предоставляемой услуге (регламент предоставляемой услуги и список предоставляемых услуг Управлением), в течении 7 календарных дней со дня вступления в силу правового акта регламентирующего муниципальную услугу, передаются разработчиком регламента  в  отдел по информатизации и административной реформе администрации муниципального образования город Горячий Ключ.
  Отдел по информатизации и административной реформе администрации муниципального образования город Горячий Ключ в течение 7 календарных дней вносит сведения, предоставленные Управлением, в необходимые для заполнения поля данных программы, позволяющей размещать сведения о муниципальных услугах на портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.


II Раздел
Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений.
2.2. Муниципальная услуга оказывается:
-  организацией непосредственно предоставляющей муниципальную услугу – управлением архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования город Горячий Ключ Краснодарского края;
- организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги: МКУ «МФЦ»,  Филиал ФГБУ «ФКП управление Росреестр», управление имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования город Горячий Ключ Краснодарского края, управление жизнеобеспечения городского хозяйства администрации муниципального образования город Горячий Ключ Краснодарского края, филиал ФГБУ «ФКП управление Росреестр», Государственная компания «Российские автомобильные дороги», УГИБДД ГУ МВД России по Краснодарскому краю,  Филиал ОАО «НЭСК-Электросети» «Горячеключэлектросеть», ГК РРЭС Краснодарских электрических сетей филиала ОАО «Кубаньэнерго», ОАО «Горячий Ключгоргаз», Муниципальное унитарное предприятие «Водопроводно-канализационное хозяйство», МИФНС № 9 по Краснодарскому краю, ОГИБДД Отдела МВД России  по городу Горячий Ключ, любая организация имеющая допуски на проектирование рекламной конструкции.
В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:
   -осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением услуг, включённых в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и утверждённых решением Совета муниципального образования город Горячий Ключ.
2.3. Конечными результатами рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги могут являться:
   1) выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
   2) выдача решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
   3) отказ в предоставлении муниципальной услуги.  
 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:
  - Решение о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной продукции принимается в течение 60 календарных дней со дня регистрации заявления;
 - Решение об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции принимается в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления. 
 2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством в том числе:
- Конституцией РФ от 12 декабря 1993 года;
     - Федеральным  законом  от 13  марта  2006  года № 38- ФЗ «О рекламе»;
     - Федеральным законом РФ от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
     - Федеральным законом РФ от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
     - Налоговым  кодексом  Российской Федерации (часть вторая)»;
     - Федеральным законом РФ от 8 ноября 2007 года № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
     - Федеральным законом РФ от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
     - Указом Президента РФ от 15 июня 1998 года № 711 «О дополнительных мерах  по обеспечению безопасности дорожного движения»;
- Законом Краснодарского края от 21 июля 2008 года № 1540-КЗ «Градостроительный кодекс Краснодарского края»;
     - Уставом муниципального образования город Горячий Ключ;
      - Решением Совета МО город Горячий Ключ от  2 сентября 2009 года  № 538 «Об утверждении Порядка получения разрешения на установку рекламной конструкции и заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на объекте недвижимого имущества, находящегося на территории муниципального образования город Горячий Ключ». 
 2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

	
№ п/п
	
Наименование документа

	
Тип документа (оригинал, копия)
	
Примечание

	1
	2
	3
	4

	1
	Заявление на предоставление муниципальной услуги
	оригинал
	-

	2
	документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт гражданина РФ, паспорт моряка, удостоверение личности военнослужащего РФ, военный билет, временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2-П) или  доверенного лица

	Копия (подлинник для ознакомления)
	-

	3
	доверенность представителя юридического или физического лица (в случае обращения заявителя  через доверенное лицо)

	копия
	-

	4
	подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного указанного в ч. 5 - 7 ст. 19 Федерального Закона от 13.03.2006г.    № 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.

	оригинал
	При обращении за выдачей разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции

	5
	проект рекламной конструкции
	оригинал
	При обращении за выдачей разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

	6






	договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с собственником земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, либо с лицом, управомоченным собственником такого имущества, в том числе с арендатором
	копия





	При обращении за выдачей разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

	7





























	Правоустанавливающие документы (в случае если права не зарегистрированы в ЕГРП) на объект недвижимости имущества:
1) акты, изданные органами государственной власти или органами местного самоуправления в рамках их компетенции и в порядке, который установлен законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания;
2)  договоры и другие сделки в отношении недвижимого имущества, совершенные в 
соответствии с законодательством, действовавшим в месте расположения объектов недвижимого имущества на момент совершения сделки;
3) акты (свидетельства) о приватизации жилых помещений, совершенные в соответствии с законодательством, действовавшим в месте осуществления приватизации на момент ее совершения;
4) свидетельства о праве на наследство;
5) вступившие в законную силу судебные акты;
6) акты (свидетельства) о правах на недвижимое имущество, выданные уполномоченными органами государственной власти в порядке, установленном законодательством, действовавшим в месте издания таких актов на момент их издания;
7) иные акты передачи прав на недвижимое имущество и сделок с ним в соответствии с законодательством, действовавшим в месте передачи на момент ее совершения; 
8) иные документы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации подтверждают наличие, возникновение, прекращение, переход, ограничение (обременение) прав.
	копия





























	




























	8
	разрешение на установку рекламной конструкции, в случае если заявитель является владельцем рекламной конструкции 
	оригинал
	При обращении за выдачей решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции   

	9
	документ, подтверждающий прекращение договора, заключенного между собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества (строения, сооружения) и владельцем рекламной конструкции, в случае если заявитель является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества

	оригинал
	При обращении за выдачей решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции

	10
	документ, подтверждающий оплату государственной пошлины 
 
	копия
	При обращении за выдачей разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции

	 
             Документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия.

	№ п/п
	Наименование документа
	Тип документа (оригинал, копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	1
	информация об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых выданы заявителю и его аффилированным  лицам на территории муниципального образования
	копия
	-

	2
	Правоустанавливающие документы на земельный участок  и объекты капитального строительства (в случае если права на объект недвижимого имущества зарегистрированы в ЕГРП):
1.Выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	копия
	-

	3
	Выписка из единого государственного реестра 
юридического лица (для юридических лиц), полученная не ранее чем за шесть месяцев до дня обращения за предоставлением муниципальной услуги
	копия
	-

	4
	Выписка из единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей) полученная не ранее чем за шесть месяцев до дня обращения за предоставлением муниципальной услуги
	копия
	-



Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, указанные к получению в рамках межведомственного взаимодействия.
В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
  - определение или решение суда, препятствующее совершению муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;
  - отсутствие одного из документов, указанных в п. 2.6. административного регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания муниципальных услуг;
   - обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
   - отсутствие личных данных физического лица, а именно: фамилии, имени, отчества, адреса места жительства в документах, в связи с чем уведомление лица о совершении в его отношении муниципальной услуги становится невозможным.
	  2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
	- 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 в соответствии с частью 5.8 статьи 19 Федерального Закона от 13 марта 2006 года № 38- ФЗ «О рекламе» определяется схемой размещения рекламных конструкций)
	- нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;
	- нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения или городского округа. Органы местного самоуправления муниципальных районов или органы местного самоуправления городских округов вправе определять типы и виды рекламных конструкций, допустимых и недопустимых к установке на территории соответствующего муниципального образования или части его территории, в том числе требования к таким рекламным конструкциям, с учетом необходимости сохранения внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселений или городских округов;	
	- нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;
	- нарушение требований, установленных частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 Федерального Закона от 13 марта 2006 года № 38- ФЗ «О рекламе».
  б) Основания для отказа в аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции:
  - разрешение на установку рекламной конструкции, в отношении которого подано заявление на аннулирование, является недействующим;
  - отсутствие документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества (строения, сооружения), к которому присоединена рекламная конструкция, и владельцем рекламной конструкции, в случае если заявитель является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества (строения, сооружения).
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
        2.9. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, в том числе: сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.  
2.10. При получении разрешения на установку рекламной конструкции, заявителю или его уполномоченному представителю необходимо оплатить государственную пошлину государственная пошлина в размере и порядке, установленным главой 25.3 Налогового кодекса Российской Федерации. 
 Муниципальная услуга по аннулированию разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции предоставляется без взимания пошлины.
    		2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за услуги необходимые и обязательные для оказания муниципальной услуги.
	     В связи с отсутствием услуг необходимых и обязательных для оказания муниципальной услуги – плата за данные услуги не предусмотрена.    
 2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуг – 15 минут.
		 2.13. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами МКУ «МФЦ» и специалистами Управления. Общий срок регистрации запроса – 1 рабочий день.
2.14. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники  и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).
Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по телефону, размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.). Возможность получения консультационных услуг об оказываемой муниципальной услуге посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-четверг с 9-00 до 18-00, пятница с 9-00 до 17-00).
2.15. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
	     - количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги – 2 раза, продолжительность – 15 минут.
Получение муниципальной услуги заявителем осуществляется через  МКУ «МФЦ», почтовый адрес: 353290, Краснодарский край, город Горячий Ключ, улица Ленина, 156. Режим работы МКУ «МФЦ»: понедельник , среда, пятница с 8-00 до 17-00, вторник, четверг с 8-00 до 20-00, без перерыва на обед, суббота с 8-00 до 14-00 без перерыва на обед. Выходной день: воскресенье.
Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по телефону, размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (например, брошюрах, буклетах и т.п.), на информационных стендах. Возможность получения консультационных услуг об оказываемой муниципальной услуге посредством Единого бесплатного многоканального номера 8-800-1000-900 (понедельник-четверг с 9-00 до 18-00, пятница с 9-00 до 17-00).
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
При предоставлении услуги в МКУ «МФЦ» прием и регистрацию документов для оказания услуги, а также выдача результата оказания услуги осуществляется сотрудниками МКУ «МФЦ». Для исполнения документ передается в орган местного самоуправления и (или) организацию, участвующую в предоставлении услуги.
	  Информацию о предоставляемой услуге (о сроках предоставления услуги; о перечнях документов, необходимых для получения услуги; о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением услуги, порядке их уплаты; о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц органов и организаций участвующих в предоставлении услуги) заявитель может получить в секторе информирования, который включает в себя:
	    а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения заявителями муниципальных услуг;
	б) информационный киоск – программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обеспечения возможности доступа заявителей к информации о муниципальных услугах и ходе их предоставления в центре;
	в) консультационные окна для осуществления информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
	     С целью автоматизированного управления потоком заявителем и обеспечения им комфортных условий ожидания МКУ «МФЦ» оборудован электронной системой управления очередью.


III Раздел
Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме,  а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Перечень административных процедур выполняемых при предоставлении муниципальной услуги:
       1) прием, проверка и регистрация документов;
        2) рассмотрение предоставленных документов, подготовка разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций либо подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги;
       3) рассмотрение предоставленных документов, подготовка решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций либо подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги;
        4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
  3.2. Блок-схемы предоставления муниципальной услуги приведены в приложении к административному регламенту (приложение № 4).
  3.3. Паспорта административных процедур (административных действий, входящих в состав административной процедуры) приводятся в приложении к административному регламенту (приложение № 1).
  3.4. Описание административных процедур.
  3.4.1 Описание административной процедуры «Прием, проверка и регистрация документов»:
	  а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является подача лицом, заинтересованным в получении услуги или его уполномоченным представителем заявления (приложение № 2, №3 к регламенту) с приложением документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента;
б) должностные лица, ответственные за выполнение административной процедуры: 
- сотрудник МКУ «МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, передачу пакета документов в КАУ; 
- специалист КАУ, ответственный за регистрацию заявления и направление его главе муниципального образования на резолюцию, а также передачу заявления с резолюцией главы муниципального образования в Управление, 
- специалисты Управления, ответственные за своевременное рассмотрение поступившего заявления.
  в) содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:
    - специалист МКУ «МФЦ» при приеме заявления и прилагаемых документов: устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; проверяет наличие всех необходимых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, удостоверяется в том, что: документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи; тексты документов написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений; документы не исполнены карандашом и не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; срок действия документов не истек; документы представлены в полном объеме и содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку "с подлинным сверено";
- специалист МКУ «МФЦ» в обязательном порядке информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги и о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
 - специалист МКУ «МФЦ», при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, регистрирует заявление и полный пакет документов (далее – заявление), выдает расписку заявителю в получении заявления и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работников, и направляет его в контрольно-аналитическое управление (далее – КАУ); 
- КАУ регистрирует заявление и направляет его главе муниципального образования город Горячий Ключ на резолюцию. 
  Общий срок административного действия 1 календарный день.
  - наложение резолюции, и передача заявления в КАУ. Общий срок административного действия 1 календарный день.
  - специалист КАУ передаёт заявление, специалисту Управления архитектуры и градостроительства (далее – Управление), согласно резолюции; специалист Управления регистрирует заявление, и передаёт начальнику Управления, главному архитектору города Горячий Ключ.  Общий срок административного действия 1 календарный день.
  - начальник Управления, главный архитектор город Горячий Ключ отписывает заявление в работу специалисту  Управления. Общий срок административного действия 1 календарный день.
  Общий срок административной процедуры 4 календарных дня.
	   г) критерий принятия решения: наличие документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. настоящего регламента;
  д) результат административной процедуры:
- прием и регистрация заявления в журнале регистрации поступающих документов;
- отказ в приеме документов для последующего предоставления муниципальной услуги. 
е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: запись в журнале регистрации поступающих документов. Способ фиксации отказа в предоставлении муниципальной услуги является запись в журнале регистрации поступающих документов.
        3.4.2 Описание административной процедуры «Рассмотрение предоставленных документов, подготовка разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций либо подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги»:
  а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие зарегистрированного в журнале регистрации поступающих документов заявления лица, заинтересованного в получении услуги с резолюцией начальника Управления;
 б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист Управления;
 в) содержание каждого административного действия входящего в состав административной процедуры:
  - рассмотрение и проверка соответствия специалистом Управления представленных  документов, необходимых для оказания муниципальной услуги. Общий срок административного действия 7 календарных дней.
 - в случае непредставления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.7 раздела II настоящего Административного регламента, специалист Управления подготавливает и направляет межведомственный запрос в соответствующий орган (организацию) в электронной форме по электронным каналам или в бумажном виде по почте, факсу, посредством курьера. Общий срок административного действия 3 календарных дня.
 - специалист Управления организует проведение обследования предполагаемого места установки рекламной конструкции, указанного в заявлении, на предмет возможности установки и эксплуатации рекламной конструкции в заявленном месте в соответствии со схемой размещения рекламных конструкций муниципального образования город Горячий Ключ. Общий срок административного действия 1 календарный день.  
- определение специалистом Управления органов и организаций, согласование с которыми необходимы для получения разрешения, составление листа согласования. Общий срок административного действия 3 календарных дня. 
 - согласование территориального размещения и внешнего вида рекламной конструкции с уполномоченными органами и организациями:
- Управление самостоятельно осуществляет согласование с уполномоченными органами и организациями; 
Общий срок административного действия 21 календарный день.
- после сбора всей информации, включающей результаты обследования, сведения по межведомственному запросу, итоги согласований с уполномоченными органами, специалист Управления организует проведение правовой экспертизы документов.
- при установлении в ходе проведения правовой экспертизы документов обстоятельств, препятствующих принятию решения о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. 
Общий срок административного действия 10 календарных дней.
- подготовка специалистом Управления разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции,  если при установлении в ходе проведения правовой экспертизы документов обстоятельств, препятствующих принятию решения о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции,  подготовка проекта письменного отказа в предоставлении муниципальной  услуги.
Общий срок административного действия 7 календарных дней.
- передача на согласование пакета документов и проекта рекламной конструкции главе муниципального образования город  Горячий Ключ. Согласование пакета документов и проекта рекламной конструкции главой муниципального образования город Горячий Ключ. 
Общий срок административного действия 2 календарных дня.
        Общий срок административной процедуры по подготовке разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций либо подготовке отказа в предоставлении муниципальной услуги 54 календарных дня.
           г) критерии принятия решения: 
- соответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме размещения рекламных конструкций (в случае, если место установки рекламной конструкции в соответствии с частью 5.8 настоящей статьи определяется схемой размещения рекламных конструкций);
	- соответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме размещения рекламных конструкций (в случае, если место установки рекламной конструкции в соответствии с частью 5.8 ст. 19 Федерального Закона от 13 марта 2006 года № 38- ФЗ «О рекламе» определяется схемой размещения рекламных конструкций);
	- соответствие требованиям нормативных актов по безопасности движения транспорта;
	- соответствие внешнему архитектурному облику сложившейся застройки поселения или городского округа. Органы местного самоуправления муниципальных районов или органы местного самоуправления городских округов вправе определять типы и виды рекламных конструкций, допустимых и недопустимых к установке на территории соответствующего муниципального образования или части его территории, в том числе требования к таким рекламным конструкциям, с учетом необходимости сохранения внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселений или городских округов	;
- соответствие требованиям законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;
	- соответствие требованиям, установленных частями 5.1, 5.6, 5.7 ст. 19 Федерального Закона от 13 марта 2006 года № 38- ФЗ «О рекламе».
д) результат административной процедуры:
- подготовленное разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
- проект письменного отказа в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.
е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 
- регистрация разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции в журнале выданных разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций;
- запись в журнале регистрации входящей и исходящей документации.
       3.4.3 Описание административной процедуры «Рассмотрение предоставленных документов, подготовка решения об аннулировании разрешения на       установку и эксплуатацию рекламных конструкций либо подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги»:
 а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие зарегистрированного в журнале регистрации поступающих документов заявления лица, заинтересованного в получении услуги с резолюцией начальника Управления;
б) должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры – специалист Управления;
в) содержание каждого административного действия входящего в состав административной процедуры:
 - специалист Управления проверяет наличие и статус разрешения, в отношении которого подано заявление на аннулирование. 
Общий срок административного действия 3 календарных дня.
 - специалист Управления организует проведение правовой экспертизы документов. Общий срок административного действия 10 календарных дней.
При установлении в ходе проведения правовой экспертизы документов обстоятельств, препятствующих принятию решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции специалист Управления подготавливает проект письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.  
 - при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Управления подготавливает проект решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции и направляет его на согласование начальнику Управления. 
Общий срок административного действия 9 календарных дней.
- передача на согласование пакета документов главе муниципального образования город Горячий Ключ. 
Общий срок административного действия 2 календарных дня.
Общий срок административной процедуры по подготовке решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 24 календарных дня.
	г) критерий принятия решений:
  - действующее разрешение на установку рекламной конструкции, в отношении которого подано заявление на аннулирование;
  -  наличие и соответствие документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества (строения, сооружения), к которому присоединена рекламная конструкция, и владельцем рекламной конструкции, в случае если заявитель является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества (строения, сооружения).
 д) результат административной процедуры:
  - подготовленное решение об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
  - проект письменного отказа в аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.
  е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 
  - запись «аннулировано» в разрешении на установку и эксплуатацию рекламной конструкции и отметка в журнале выданных разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций;
  - запись в журнале регистрации входящей и исходящей документации.
        3.4.4 Описание административной процедуры «Выдача результата предоставления муниципальной услуги»:
  а) юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие подготовленного и подписанного главой муниципального образования Горячий  Ключ разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, решения об аннулировании разрешения или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги;
б) должностное лицо при выполнении административной процедуры – специалист Управления, сотрудник МКУ «МФЦ» ответственный за прием и регистрацию документов, а также за выдачу результата предоставления услуги; 
в) содержание административного действия, входящего в состав административной процедуры:
 - подписание разрешения, решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, письменного отказа главой муниципального образования город Горячий  Ключ. Общий срок административного действия 1 рабочий день. 
 - специалист Управления направляет решение о предоставлении муниципальной услуги сотруднику МКУ «МФЦ». 
 - информирование сотрудником МКУ «МФЦ» о готовности решения о предоставлении муниципальной услуги и необходимости заявителю явиться в МКУ «МФЦ» для получения результата муниципальной услуги.
Общий срок административного действия 1 день.
Общий срок административной процедуры 2 дня. 
г) критерий принятия решения: прибытие заявителя для получения решения;
д) результат административной процедуры:
  - выдача заявителю разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
  - выдача заявителю решения об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции;
  - выдача заявителю письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги, содержащего основания отказа, способы устранения нарушений, явившихся основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указание на возможность повторного обращения за предоставлением муниципальной услуги после устранения выявленных нарушений.
е) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: роспись сотрудника МКУ «МФЦ» в получении разрешения (решения об аннулировании разрешения) на установку рекламной конструкции в журнале регистрации, роспись в журнале исходящей документации.

IV Раздел
Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Управления (наименование структурного подразделения), путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов;
  4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок  полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
  Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.
  Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления муниципальной  услуги  (в  соответствии  с  постановлением  администрации  муниципального  образования  город  Горячий Ключ  от 13 сентября  2010 года  № 2644  «О проведении мониторинга исполнения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
  Плановые проверки проводятся 1 раз в год следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 
а) начальником Управления – до 1 июля текущего года.
  б) отделом по информатизации и административной реформе администрации муниципального образования город Горячий Ключ – до 15 декабря текущего года.
  Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 
  а) начальником Управления;
  б) заместителем главы муниципального образования город Горячий Ключ курирующего деятельность подразделения, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.  
  4.3 Ответственность должностных лиц структурных подразделений администрации муниципального образования город Горячий Ключ за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
  Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
   4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
  Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной услуги включает в себя:
  - проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания муниципальной услуги;
  - устранение выявленных нарушений прав граждан;
  - рассмотрение и подготовка ответов на запросы/обращения граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;
  - заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.

V Раздел
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также должностных лиц 
муниципальных служащих
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявитель, обратившийся для получения муниципальной услуги в случае неудовлетворенности ее качеством либо результатом, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.  
  Предметом досудебного обжалования является обжалование действий (бездействий) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе при обращении заявителя с жалобой в следующих случаях:
[bookmark: sub_110101]  1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110102]  2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110103]  3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110104]  4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: sub_110105]  5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110106]  6) требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110107]7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
  8) по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.
 5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается. 
   В рассмотрении обращения может быть отказано в случае:
  - отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;
  - поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;
  Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в уполномоченный орган, о чём в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
В рассмотрении обращения по существу может быть отказано в случае:
  - наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);
  - если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);
  - если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу);
  - если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о возможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
  В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.
  5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 
 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме, в орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу.
[bookmark: sub_11025]Жалоба должна содержать:
  1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
  2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
  3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
  4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",  официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
 5.5. Права заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
  Любому обратившемуся лицу должностные лица органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо МКУ «МФЦ», обязаны предоставить следующую информацию о порядке досудебного (внесудебного) обжалования, действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:
  - о перечне документов необходимых для рассмотрения жалобы;
  - о требованиях к оформлению документов, прилагаемых к жалобе;
  - о порядке ознакомления с информацией о рассмотренных и урегулированных спорах и разногласиях, (в том числе порядок получения копий документов по результатам рассмотрения);
  - о местонахождении органов, в которые можно подать жалобу, по досудебному обжалованию, графике его работы, процедурах приема посетителей (предварительная запись по телефону, прием в день обращения, живая очередь и т.п.); 
  - о сроке оказания рассмотрения жалобы;
  - о дате, месте и времени рассмотрения жалобы;
  - о ходе (стадии) рассмотрения жалобы, принятых промежуточных решениях (удовлетворении или отклонении ходатайств, принятии жалобы к рассмотрению, истребовании документов), о принятом по жалобе решении, о его исполнении и контроле. 
  Способами получения сведений по досудебному (внесудебному) обжалованию действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:
  - личное обращение;
  - письменное обращение;
  - обращение по телефону;
  - обращение по электронной почте (при ее наличии).
    5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке. 
	№
	Орган
власти
	Должностное лицо
	График 
работы для личного приема
	График 
работы для 
письменного 
обращения
	Телефон,
e-mail
	Адрес

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1









	Администрация муниципального образования город Горячий Ключ
	Глава муниципального образования





	Понедельник
 с 9-00 до 12-00 (по предварительной записи в каб. №9) 




	понедельник - 
четверг с 8-00 до
 17-00,
 пятница и предпраздничные дни
с 8-00 до 16-00 , 
перерыв на обед:
с 12-00 до 12-50.
Выходные дни: суббота, воскресенье
	8(86159)
3-51-52, факс 
3-86-16,
gor_kluch@mo.krasnodar.ru

	353290, 
г. Горячий Ключ, 
ул. Ленина,191, 
каб. № 27

	
	
	Заместитель главы, курирующий орган, оказывающий муниципальную услугу
	Четверг 
с 9-00 до 12-00 
(по предварительной записи в каб. №9) 
	понедельник -
 четверг с 8-00 до 17-00, пятница и предпраздничные дни с 8-00 до 16-00, 
перерыв на обед:
с 12-00 до 12-50.
Выходные дни: суббота, воскресенье
	8(86159)
3-47-77


	353290, 
г. Горячий Ключ, 
ул. Ленина,191, 
каб. № 23

	
	
	Начальник Управления
	В рабочее время 

 
	понедельник - четвергс 8-00 до 17-00,
 пятница и предпраздничные дни
с 8-00 до 16-00 , 
перерыв на обед:
с 12-00 до 12-50.
Выходные дни: суббота, воскресенье
	8(86159)
3-56-42
arhit@admgorkluch.ru

	353290, 
г. Горячий Ключ, 
ул. Ленина,191, 
каб. № 41

	2
	МКУ «МФЦ»
	Операторы МКУ «МФЦ»
	Понедельник , среда,  пятница с 8-00 до 17-00, вторник, четверг с 8-00 до 20-00, без перерыва на обед, 
в субботу с 8-00 до 14-00 без перерыва на обед. Выходной день: воскресенье
	Понедельник , среда,  пятница с 8-00 до 17-00, вторник, четверг с 8-00 до 20-00, без перерыва на обед, 
в субботу с 8-00 до 14-00 без перерыва на обед. Выходной день: воскресенье

	8(86159)
4-40-62,
mfc-gk@rambler.ru
	353290, 
г. Горячий Ключ, 
ул. Ленина,156



При поступлении жалобы на имя главы муниципального образования город Горячий Ключ, жалоба рассматривается коллегиальным органом по досудебному (внесудебному) обжалованию - Комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, работников муниципальных учреждений и предприятий муниципального образования город Горячий Ключ, и урегулирования конфликта интересов. 
5.7. Сроки рассмотрения жалобы.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.
[bookmark: sub_11027]По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_11028]Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_11029]В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в соответствующие уполномоченные органы.
Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу в судебном порядке.
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