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Администрация городского округа 

город Фролово Волгоградской области


от  18.03.2016   №  377
Об утверждении административного регламента предоставления

Администрацией городского округа город Фролово Волгоградской области
муниципальной услуги «Согласование паспорта внешней отделки
фасадов зданий, сооружений или их частей»
(в редакции постановления от 29.06.2016 г. № 959)
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  постановлением Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области от 07.06.2013 № 1232 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и функций и ведении государственной информационной системы "Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области» и в целях повышения эффективности организации работы:

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией городского округа город Фролово Волгоградской области муниципальной услуги "Согласование паспорта внешней отделки фасадов зданий, сооружений или их частей".

2. Разместить настоящее постановление в официальном печатном издании и на официальном сайте Администрации городского округа город Фролово в соответствии с действующим законодательством.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации городского округа город Фролово.

Глава Администрации 
городского округа город Фролово                                                       И.А.Лукъянсков

	
	УТВЕРЖДЕН

	
	постановлением Администрации городского округа город Фролово  

	
	от 18.03.2016  № 377 (от 29.06.2016 № 959)


 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления Администрацией городского округа город Фролово 
Волгоградской области муниципальной услуги «Согласование паспорта 
внешней отделки фасадов зданий,  сооружений или их частей»
1.  Общие положения

1.1.  Предмет регулирования.

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Согласование паспорта внешней отделки фасадов зданий, сооружений или их частей" (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги "Согласование паспорта внешней отделки фасадов зданий, сооружений или их частей" (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении муниципальной услуги.

1.1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией городского округа город Фролово Волгоградской области и Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» городского округа город Фролово Волгоградской области (далее МФЦ), связанные с согласованием паспорта внешней отделки фасадов зданий, строений, сооружений (далее - паспорт внешней отделки).

1.1.3. Действие настоящего административного регламента распространяется на деятельность МФЦ с учетом соглашения о взаимодействии между Администрацией городского округа город Фролово Волгоградской области и государственным казенным учреждением Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2.  Заявители муниципальной услуги.

1.2.1. Заявителями являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, имеющие в собственности, на ином вещном либо обязательственном праве (в соответствии с условиями договора) здания, сооружения (их части), а также юридические лица, индивидуальные предприниматели, осуществляющие на основании договора обслуживание и ремонт зданий, сооружений, в том числе многоквартирных домов, имеющие намерения осуществить внешнюю отделку зданий, сооружений или их частей, либо уполномоченные представители указанных лиц.

1.3.  Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

· на официальном сайте Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет - www.город-фролово.рф;

· на официальном портале Губернатора и Правительства Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет – www.volganet.ru;

· на Едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети Интернет – www.gosuslugi.ru;

· непосредственно в отделе по управлению имуществом, землепользованию, архитектуре и градостроительству Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области при личном или письменном обращении по адресам:403540, Волгоградская область, г.Фролово, ул.Революционная, 14,e-mail: ag_frol@volganet.ru, официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www.город-фролово.рф или по телефону: (84465) 2-30-09.Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по адресу: 403540, Волгоградская область, г.Фролово, ул.Революционная, 12, телефон: (84465) 2-37-40;

·  непосредственно в МФЦ при личном или письменном обращении по адресам: 403538, Волгоградская область, г.Фролово, ул.Пролетарская, 12, e-mail: mfc-frolovo@yandex.ru, официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: mfc-frolovo.ru  или по телефону: (84465) 2-50-18.

1.3.2. Администрация городского округа город Фролово Волгоградской области осуществляет прием заявлений по следующему графику:

понедельник – пятница с 08.00.до 17.00.часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов, выходные дни – суббота и воскресенье.

Отдел по управлению имуществом, землепользованию, архитектуре и градостроительству Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления услуги, вопросам выдачи документов по следующему графику:

понедельник, вторник, среда с 08.00 до 11.00 часов, четверг и пятница не приемные дни, суббота и воскресенье – выходные дни.

МФЦ осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления услуги, вопросам выдачи документов по следующему графику:

понедельник – среда с 08.00 до 18.00 часов, четверг с 08.00 до 20.00 часов, пятница – суббота с 08.00 до 18.00 часов, без перерыва, выходной день – воскресенье.


1.3.3. Прием заявлений и документов на предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с режимом работы, установленном пунктом 1.3.2. настоящего административного регламента, по адресам, указанным в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента.

Заявитель может также обратиться с запросом о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством официального портала Губернатора и Правительства Волгоградской области (www.volganet.ru, подраздел «Электронные услуги» раздела «Государственные услуги») в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. Предоставление услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и специалистами МФЦ.

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области и специалисты МФЦ подробно и в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

1.3.6. С момента приема документов заявитель имеет право получать сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию городского округа город Фролово Волгоградской области или МФЦ, по телефону или посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на стадии выполнения какой административной процедуры находится его запрос.

Заявителю, подавшему заявление в электронной форме, сведения о статусе оказания услуги направляются в его личный кабинет на сайте, с которого был направлен запрос. 

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: "Согласование паспорта внешней отделки фасадов зданий, сооружений или их частей".

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией городского округа город Фролово Волгоградской области.

Оформление необходимых документов по предоставлению муниципальной услуги возложено на отдел по управлению имуществом, землепользованию, архитектуре и градостроительству Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области.

Учреждение, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, - МАУ «МФЦ». 

2.2.2. Прием от заявителей заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией городского округа город Фролово Волгоградской области или "МФЦ ".

2.2.3. В предоставлении муниципальной услуги также принимают участие в порядке межведомственного взаимодействия следующие государственные органы и организации:

- Федеральная налоговая служба;

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии.

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача заявителю согласованного паспорта внешней отделки фасада здания, сооружения или его части;

- мотивированный отказ в согласовании паспорта внешней отделки фасада здания, сооружения или его части.

2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с даты регистрации в Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.4.2. Сроки исполнения отдельных административных процедур по предоставлению муниципальной услуги указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5.1. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 (с изменениями и дополнениями) («Российская газета» от 25.12.1993 № 237);

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 N 136-ФЗ (с изменениями и дополнениями) ("Российская газета", 30.10.2001, N 211 - 212);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ (с изменениями и дополнениями) ("Российская газета", 30.12.2004, N 290);

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями) ("Российская газета", 08.10.2003, N 202);

- Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями) ("Российская газета", 05.05.2006, N 95);

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с изменениями и дополнениями) ("Российская газета", 30.07.2010, N 168);

· Устав городского округа город Фролово Волгоградской области;

· Постановление администрации городского округа город Фролово Волгоградской области от 07.06.2013 № 1232 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и функций и ведении государственной информационной системы "Региональный реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Волгоградской области» (приложение к газете «Вперед», № 71-72, 15.06.2013);

· иными нормативные правовые акты Российской Федерации, Волгоградской области, муниципальными нормативными правовыми актами, регламентирующими правоотношения в данной сфере.

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно:

1) заявление о выполнении согласования паспорта внешней отделки фасадов зданий, сооружений или их частей (далее - заявление) (приложение 1 к настоящему административному регламенту);
2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом либо личность представителя физического или юридического лица;

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

4) правоустанавливающие документы на здание, строение, сооружение, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в том числе гражданско-правовой договор, подтверждающий вещное либо обязательственное право на здание, сооружение, а также договор на обслуживание и ремонт зданий, сооружений;

5) паспорт внешней отделки фасадов зданий, сооружений или их частей (приложение 9 к Правилам благоустройства городского округа город Фролово, утвержденным Решением Фроловской городской Думы № 18/165 от 24.02.2016).

По своему желанию заявитель может дополнительно представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для получения муниципальной услуги.

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с  законодательными или нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся заявителем;
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем;

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение.

2.6.3. От заявителя не вправе требовать:

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

· предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами и могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

· представление документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.6.4. В соответствии с частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Документы, подтверждающие получение согласия, могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа. Данное требование не распространяется на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
· заявление представлено лицом, не указанным в заявлении (не заявителем и не представителем заявителя), либо лицо, представившее заявление, не предъявило документ, удостоверяющий личность.;

· заявление составлено не по установленной форме;

· представленные документы не отвечают требованиям законодательства Российской Федерации, а также содержат неполные и (или) недостоверные сведения;

· документы исполнены карандашом;

· отсутствие или представление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего регламента;

· наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие паспорта внешней отделки техническим нормам и правилам;

2) внешняя отделка фасада здания, строения или их частей нарушает общее архитектурное решение фасада здания, строения.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги для заявителей является бесплатным.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной или муниципальной услуги.

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 (пятнадцать) минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 (пятнадцать) минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (в редакции постановления от 29.06.2016 г. № 959)
2.12.1. Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга:

помещение должно быть оборудовано отдельным входом;

вход в здание должен быть доступен для маломобильных групп граждан и быть оборудован вывеской, содержащей наименование учреждения и режим работы;

места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационным материалом, должны быть оборудованы информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов;

помещение для непосредственного взаимодействия специалистов уполномоченного органа с заявителями организовано в виде кабинетов;

кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление государственной услуги.

Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В помещении предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) для посетителей.

В местах ожидания и предоставления государственной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и специалистов.

2.12.2. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной услуги для инвалидов.

В целях обеспечения условий доступности для инвалидов муниципальной услуги должно быть обеспечено:

- оказание специалистами помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски;

- беспрепятственный вход инвалидов в помещение и выход из него;

- возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории организации, помещения, в которых оказывается муниципальная услуга;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещения и к услугам, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выданного по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- предоставление при необходимости услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

- оказание специалистами иной необходимой помощи инвалидам в преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в Едином портале государственных и муниципальных услуг;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области;

2.13.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· минимизация времени ожидания в очереди при подаче заявителем документов для предоставления муниципальной услуги;

· минимизация количества обращений заявителей для получения муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется с учетом соглашения о взаимодействии между Администрацией городского округа город Фролово Волгоградской области и государственным казенным учреждением Волгоградской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.14.2. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и муниципальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

3.  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. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемой (приложение 2 к настоящему административному регламенту):
3.1.1 Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов заявителя;

- рассмотрение заявления и подготовку результата предоставления муниципальной услуги либо подготовку и выдачу (направление) отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- выдачу результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.  Прием документов, регистрация заявления и назначение ответственного специалиста.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов заявителя служит личное обращение заявителя или законного представителя к специалисту Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области, ответственному за прием заявлений либо поступление заявления в электронной форме через официальный портал Губернатора и Правительства Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Единый портал государственных и муниципальных услуг; передача заявления и сформированного комплекта документов специалисту Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области, ответственному за прием заявлений, в случае подачи документов через МФЦ либо получение заявления и документов, которые были направлены почтовым отправлением.

3.2.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области, ответственный за прием заявителей.

3.2.3. При обращении заявителя специалист Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области, ответственный за прием заявителей, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие операции:

1) проверяет наличие заявления и прилагаемых документов в соответствии с требованиями настоящего регламента;

2) проверяет правильность заполнения заявления: 

а) текст заявления написан разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 

б) в заявлении и прилагаемых документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

в) заявление и прилагаемые документы не написаны карандашом; 

г) заявление и прилагаемые документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

3) при наличии оснований, установленных пунктом 2.7 настоящего регламента, возвращает заявление заявителю с указанием причины возврата;

4) сверяет копии документов с оригиналами, ставит штамп соответствия копий оригиналам и заверяет своей подписью.

3.2.4. Специалист Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области, ответственный за прием заявителей, регистрирует заявление и принятые документы в журнале регистрации заявлений в день их поступления.

Прием заявлений и прилагаемых документов, поступивших в электронной форме через официальный портал Губернатора и Правительства Волгоградской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет осуществляется в порядке общего делопроизводства, но не позднее 12 часов дня, следующего за днем получения заявления и комплекта документов в электронном виде от заявителя.
3.2.5. При обнаружении некорректности в предоставляемых данных специалист Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области, ответственный за прием заявителей, разъясняет возникшую ситуацию заявителю, указывает способы устранения ошибок и, если они могут быть устранены в ходе приема, вместе с заявителем устраняет их.

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

3.2.7. Срок исполнения данной административной процедуры составляет один день.

3.3. Рассмотрение заявления и подготовка результата предоставления муниципальной услуги либо подготовка и выдача (направление) отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с приложенными документами специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления, запрашивает необходимые документы в порядке межведомственного взаимодействия у соответствующих организаций, указанных в пп. 2.2.3 пункта 2.2 настоящего административного регламента, если такие документы не представлены заявителем по собственной инициативе.

3.3.3. После получения ответов на межведомственные запросы специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление.

3.3.4. При наличии оснований, указанных в подпункте 2.8.1 пункта 2.8 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3 к настоящему административному регламенту).

3.3.5. В уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю указываются причины, послужившие основанием для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня передает паспорт внешней отделки начальнику отдела по управлению имуществом, землепользованию, архитектуре и градостроительству Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области (или его заместителю) для согласования, а в случае отказа в согласовании паспорта внешней отделки - уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги для подписания его начальником отдела по управлению имуществом, землепользования, архитектуры и градостроительства Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области (или его заместителем).

3.3.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению лица, заинтересованного в предоставлении муниципальной услуги, в случае устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в подпункте 2.8.1 пункта 2.8 настоящего административного регламента.

3.3.8. В течение десяти дней начальник отдела по управлению имуществом, землепользованию, архитектуре и градостроительству Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области (или его заместитель) согласовывает паспорт внешней отделки либо подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.9. Критерием принятия решений ответственным специалистом является наличие или отсутствие оснований, предусмотренных подпунктом 2.8.1 пункта 2.8 настоящего административного регламента.

3.3.10. Результатом административной процедуры является согласование начальником отдела по управлению имуществом, землепользования, архитектуры и градостроительства Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области (или его заместителем) паспорта внешней отделки либо подписание уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.11. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является наличие подписи начальника отдела по управлению имуществом, землепользованию, архитектуре и градостроительству Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области (или его заместителя) в паспорте внешней отделки фасадов зданий, сооружений или их частей либо в уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.12. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 28 дней.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, согласованного  начальником отдела по управлению имуществом, землепользования, архитектуры и градостроительства Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области (или его заместителем) паспорта внешней отделки или подписанного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Согласованный паспорт или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируются в соответствующем журнале регистрации исходящей документации.

3.4.3. Паспорт внешней отделки фасадов зданий, сооружений или их частей предоставляется заявителю на бумажном носителе.

3.4.4. Согласованный паспорт внешней отделки фасадов зданий, сооружений или их частей предоставляется путем выдачи лично заявителю либо его представителю по доверенности на руки под роспись в срок, указанный в заявлении.

3.4.5. Критерием принятия решения о выдаче паспорта внешней отделки либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги является готовность документа к выдаче его заявителю.

3.4.6. Результатом административной процедуры является выдача согласованного начальником отдела по управлению имуществом, землепользования, архитектуры и градостроительства Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области (или его заместителем) паспорта внешней отделки фасадов зданий, сооружений или их частей либо направление (выдача) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является внесение информации о выдаче паспорта внешней отделки фасадов зданий, сооружений или их частей либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствующий информационный ресурс (журнал, базу данных).

3.4.8. Максимальный срок выполнения данного административного действия составляет 1 день.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется должностными лицами Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области, ответственными за контроль предоставления услуг, руководителем МФЦ, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области и муниципальных правовых актов.

4.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:

· плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

· внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги.

4.4. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 (один) раз в год, внеплановые – при поступлении жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

4.5. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются в случае их выявления недостатки и предложения по их устранению.

4.6. Должностные лица Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области и специалисты МФЦ несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет ответственность в установленном законом порядке.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· 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;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

· отказ лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного действующим законодательством срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации городского округа город Фролово Волгоградской области, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию городского округа город Фролово Волгоградской области по адресу: 403540, Волгоградская область, г.Фролово, ул.Революционная, 12, e-mail: ag_frol@volganet.ru.

5.2.3. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· 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;

· сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

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

5.2.5. Жалоба, поступившая в Администрацию городского округа город Фролово Волгоградской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация городского округа город Фролово Волгоградской области  принимает одно из следующих решений:

· об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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;

· об отказе в удовлетворении жалобы.

5.2.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.2.6. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, в соответствии с п. 5.2.3. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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предоставления Администрацией 

городского округа город Фролово 

Волгоградской области муниципальной услуги "Согласование паспорта внешней отделки фасадов зданий,

сооружений или их частей"




                        Главе Администрации городского округа

                      город Фролово Волгоградской области
                                 ___________________________________

                                                   (ФИО)

                                от _________________________________

                                    ФИО либо наименование юридического лица

                                 ___________________________________

                                 ИНН _______________________________

                                 Документ, удостоверяющий личность ___

___________________________________

      паспорт,  водительское удостоверение, т.п.

                                Серия _____ N ____ дата выдачи ______

                                 Выдан _____________________________

                                 ___________________________________

                                             название полностью

                                 Адрес ______________________________

                                 Телефон ____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу согласовать паспорт внешней отделки фасада здания, сооружения или его части:

_____________________________________________________________________

(наименование объекта здания, сооружения, адрес места расположения)

_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

	№
	Наименование документа
	Способ

предоставления
	Количество

листов 
в экз.

	1
	Копия документа, удостоверяющего личность заявителя физического лица либо личность  представителя физического лица            
	предоставляются  

заявителем самостоятельно   
	

	2
	Копия свидетельства о государственной     

регистрации физического лица в качестве   

индивидуального предпринимателя (для      

индивидуальных предпринимателей), копия свидетельства о государственной           

регистрации юридического лица             
	могут быть получены в рамках межведомственного

взаимодействия в 

случае, если указанные        

документы не были

представлены заявителем по собственной инициативе       
	

	3
	Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического, юридического лица или индивидуального предпринимателя на представление интересов по конкретной цели                        
	предоставляются  

заявителем       

самостоятельно   
	

	4
	Выписка из Единого государственного       

реестра прав на недвижимое имущество и    

сделок с ним о правах на здание, строение, сооружение или копии иных документов, удостоверяющих (устанавливающих) права на такое здание, строение, сооружение        
	могут быть получены в рамках межведомственного

взаимодействия в случае, если указанные документы не были представлены заявителем по собственной      

инициативе       
	

	5
	Правоустанавливающие документы на здание, строение, сооружение, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в том числе гражданско-правовой договор, подтверждающий вещное либо обязательственное право на здание,   

сооружение, а также договор на            

обслуживание и ремонт зданий, сооружений  
	предоставляются  

заявителем      самостоятельно   
	

	6
	Паспорт внешней отделки фасадов зданий,  строений, сооружений                      
	предоставляются  

заявителем самостоятельно   
	

	Иные документы                                                           

	7
	
	
	

	8
	
	
	


"__" _________ 20__ г.

Заявление подписано

_____________________________________________________________________

действующего от имени

_____________________________________________________________________

по доверенности

_____________________________________________________________________

Документы представлены на приеме: "__" _________ 20__ г.

Входящий номер регистрации заявления: ____________________

_________________________________________________    _____________

  (ФИО должностного лица, принявшего документы)        (подпись)

Дата выдачи документов: "__" _________ 20__ г.

Контактный телефон специалиста __________________________
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Прием документов, регистрация заявления и назначение ответственного специалиста


	Рассмотрение заявления



	Согласование паспорта

внешней отделки фасадов зданий,

сооружений или их частей

	
	Подготовка и выдача отказа 

в предоставлении 

муниципальной услуги


	Выдача согласованного паспорта

внешней отделки фасада здания,

сооружения или его части
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                                     ______________________________________

                                     (наименование заявителя: фамилия, имя,

                                            отчество - для граждан;

                                     ______________________________________

                                     полное наименование организации - для

                                                юридических лиц)

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                     ______________________________________

                                           (почтовый адрес заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

На Ваше  заявление  о  согласовании паспорта внешней отделки фасада здания, сооружения или его части ________________________________________
_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

не представляется возможным, поскольку _________________________________
_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

(указывается причина)

_____________________________   _____________   _______________________

 (должность лица, подписавшего            (подпись)           (расшифровка подписи)

               уведомление)

МП

ФИО исполнителя

Телефон

