
Технологическая схема предоставления муниципальной услуги                                                                                                                                                                                                                                              «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»
Раздел 1. Общие сведения о государственной услуге «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Муниципальное образование «Асиновский район»

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7020800010003007421

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача разрешений на установку рекламных конструкций

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача разрешений на установку рекламных конструкций

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление администрации Асиновского района № 1957 от 27.08.2012
«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций» 

	6. 
	Перечень "подуслуг"
	Выдача разрешений на установку рекламных конструкций

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	- официальный сайт муниципального образования «Асиновский район» www.asino.ru;

- мониторинг качества и доступности государственных и муниципальных услуг Томской области, проводимый Администрацией Томской области



Раздел 2. Общие сведения о подуслуге «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»
	№
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении "подуслуги"
	Основания приостановления предоставления "подуслуги"
	Срок приостановления подуслуги
	Плата за предоставление "подуслуги"
	Способ обращения за получением "подуслуги"
	Способ получения результата "подуслуги"

	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1
	12 рабочих дней (со дня поступления заявления в орган, предоставляющий услугу)
	12 рабочих дней (со дня поступления заявления в орган, предоставляющий услугу)
	- непредставление документов, а именно: 
- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме (приложение 1 к  технологической схеме);

-данные о заявителе: 

-для физического лица - копия паспорта; 

-для юридического лица - копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица; 

 -для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя - копия свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя;

-правоустанавливающие документы на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция

-топографическая съемка территории места установки рекламной конструкции в масштабе 1:500 (при необходимости) 

-паспорт рекламного места, включая эскизный проект с фотографическим снимком (документ, определяющий внешний вид рекламной конструкции)

-проектная документация на рекламную конструкцию, выполненная в соответствии с требованиями законодательства, с указанием срока службы рекламной конструкции;

-подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции

- протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме.

в случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме
- копия квитанции об оплате государственной пошлины за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции, предусмотренная Налоговым кодексом Российской Федерации
	- несоответствие проекта рекламной конструкции, её территориального размещения требованиям технического регламента;

- несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме размещения рекламных конструкций - нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

- нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения;

- нарушение требований законодательства об объектах культурного наследия, памятников истории и культуры, их охране и использовании;

- нарушение требований, а именно: 1) Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в государственной или муниципальной собственности, осуществляется на основе торгов (в форме аукциона или конкурса), проводимых органами государственной власти, органами местного самоуправления или уполномоченными ими организациями в соответствии с законодательством Российской Федерации. Форма проведения торгов (аукцион или конкурс) устанавливается органами государственной власти или представительными органами муниципальных образований. Торги на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, который находится в государственной собственности, муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, а также на здании или ином недвижимом имуществе, находящихся в собственности субъектов Российской Федерации или муниципальной собственности, после утверждения схем размещения рекламных конструкций проводятся органом государственной власти, органом местного самоуправления муниципального района или органом местного самоуправления городского округа либо уполномоченной ими организацией только в отношении рекламных конструкций, указанных в данных схемах; 2) Аукцион или конкурс на заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, которое находится в государственной или муниципальной собственности и на котором на основании договора между соответственно органом государственной власти, органом местного самоуправления и владельцем рекламной конструкции установлена рекламная конструкция, проводится по истечении срока действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции; 3) В случае, если к участию в аукционе или конкурсе допущен один участник, аукцион или конкурс признается не состоявшимся и договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заключается с лицом, которое являлось единственным участником аукциона или конкурса; 4) Лицо, которому выдано разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, обязано уведомлять орган местного самоуправления, выдавший такое разрешение, обо всех фактах возникновения у третьих лиц прав в отношении этой рекламной конструкции (сдача рекламной конструкции в аренду, внесение рекламной конструкции в качестве вклада по договору простого товарищества, заключение договора доверительного управления, иные факты).
- неуплата государственной пошлины за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции, предусмотренной Налоговым кодексом Российской Федерации»;


	нет
	-
	да
	п. 105 ч. 1, статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации (госпошлина за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции  5000 рублей)
	915 1 08 07150 01 1000 110
	1. Личное обращение в администрацию Асиновского района; 
2. Личное обращение в ОГКУ ТО МФЦ;

3. Единый портал государственных услуг

	В администрации Асиновского района на бумажном носителе;
 в ОГКУ ТО МФЦ на бумажном носителе, полученном из администрации Асиновского района; почтовой связью 


Раздел 3. Сведения о заявителях государственной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»
	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение "подуслуги"
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение "подуслуги"
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление "подуслуги" представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц,  имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Физические лица  
	1.1. Документ, удостоверяющий личность 
1.1.1. Паспорт гражданина РФ
	Должен быть изготовлен на официальном бланке. Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.
	Наличие возможности
	1. Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица, достигшие 18 лет)
	Документ, удостоверяющий личность
1.1.1. Паспорт гражданина РФ
	1. Должен быть изготовлен на официальном бланке.   2. Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

	
	
	
	
	
	
	Доверенность
	Доверенность выдается за подписью руководителя или иного лица, уполномоченного на это. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности.  Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи). В доверенности должно быть четко указано на выполнение каких действий она выдается.

	
	
	1.1.2.  Временное удостоверение личности гражданина РФ
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
	
	
	
	

	2
	Юридические лица
	-
	-
	имеется
	Законные представители (любые лица, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)

 
	1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1. Паспорт гражданина РФ

1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ

2. Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя:

2.1. Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

	3
	индивидуальные предприниматели
	3.1.Документ удостоверяющий личность:

3.2. Паспорт гражданина РФ 
3.3 Документ, подтверждающий постановку физического лица на учет в налоговый орган 

3.4. Лист записи ЕГРИП
3.5. Свидетельство о регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.
	имеется
	3.1.Уполномоченные представители 
	1.1.Документ удостоверяющий личность

1.1.1.Паспорт гражданина РФ
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2.Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4.Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.

	
	
	
	
	
	
	1.2.Документ подтверждающий полномочия представителя заявителя:

1.2.1. Доверенность
	Должна быть действительна на момент обращения за предоставлением муниципальной услуги  


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения подуслуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»  
	№ п/п
	Категория документа
	Наименования доку ментов, которые представляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Заявление 
	1.1.Заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции
	1 экз. – 
подлинник
Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям
2. Формирование в дело
	Нет
	1. Составляется по установленной форме на имя руководителя, подписывается заявителем.
 Данные о заявителе (физическом или юридическом лице)
2. Юридический, физический адрес
3. Сведения о рекламной конструкции
4. Сведения о собственнике недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция
5. Договор с владельцем недвижимого имущества
	Приложение № 1
	Приложение № 2

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	2.1. Паспорт гражданина РФ
	1 экз. - подлинник
1 экз., копия

Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

4. Снятие копии и возврат подлинника заявителю

5. Формирование в дело
	Нет
	Должен быть изготовлен на официальном бланке. Должен быть действительным на дату  обращения за предоставлением услуги. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.


	-


	-



	
	документ, подтверждающего полномочия представителя 
	2.2. доверенность
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Установление личности заявителя

2. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

4. Снятие копии и возврат подлинника заявителю

5. Формирование в дело
	Принимается 1 документ из категории
	Доверенность должна быть выдана от имени заявителя и подписана им самим. Доверенность может быть подписана также иным лицом, действующим по доверенности если эти полномочия предусмотрены основной доверенностью. Доверенность должна быть действующей на момент обращения (при этом необходимо иметь в виду, что доверенность, в которой не указан срок ее действия, действительна в течение одного года с момента ее выдачи). В доверенности должно быть четко указано на выполнение каких действий она выдается.
	-
	-

	
	
	2.3. Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность 
	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1.Установление личности заявителя

2.Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3.Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально заверенной копии документа)

4.Снятие копии и возврат подлинника заявителю 

5. Формирование вдело
	Принимается 1 документ из категории
	1. Должно содержать подписи должностного лица, подготовившего документ, дату составления документа, печать организации (при наличии), выдавшей документ.

2. Должно содержать информацию о праве физического лица действовать от имени заявителя без доверенности (юр. лица).

3. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

4. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

5. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.


	-
	-

	4
	правоустанавливающие документы на недвижимое имущество
	правоустанавливающие документы на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция


	1 экз., подлинник

1 экз., копия

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)

4. Снятие копии и возврат подлинника заявителю

5. Формирование в дело
	Предоставляется в случае, если за услугой обращается лицо, не являющееся собственником недвижимого имущества к которому присоединяется рекламная конструкция
	1. Должен содержать информацию о правообладателе недвижимого имущества к которому присоединяется рекламная конструкция (ФИО, СНИЛС и т.д.).

2. Должен содержать информацию о недвижимом имуществе к которому присоединяется рекламная конструкция (адрес, кадастровый номер).


	-
	-

	5
	топографическая съемка
	топографическая съемка территории места установки рекламной конструкции в масштабе 1:500 (при необходимости) 


	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

5. Формирование в дело
	Нет
	
	-
	-

	6
	паспорт рекламного места
	паспорт рекламного места, включая эскизный проект с фотографическим снимком (документ, определяющий внешний вид рекламной конструкции)


	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

5. Формирование в дело
	Нет
	1. Должен содержать информацию о схеме размещения рекламной конструкции, спецификацию, способ крепления
	-
	-

	7
	проектная документация на рекламную конструкцию
	проектная документация на рекламную конструкцию, выполненная в соответствии с требованиями законодательства, с указанием срока службы рекламной конструкции 
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

5. Формирование в дело
	Нет
	
	-
	-

	8
	Документ, подтверждающий согласие
	подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции


	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

5. Формирование в дело
	Предоставляется в случае если за услугой обратилось лицо, не являющееся собственником недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция
	1.Должен содержать информацию о правообладателе недвижимого имущества к которому присоединяется рекламная конструкция (ФИО, дата рождения и т.д.).

2.Должен содержать информацию о недвижимом имуществе к которому присоединяется рекламная конструкция (адрес, кадастровый номер).

3. Должен содержать информацию о согласии/несогласии правообладателя недвижимого имущества на присоединения к его недвижимому имуществу рекламной конструкции.
	-
	-

	9
	Протокол
	протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме 
	1 экз., подлинник

Действия:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

5. Формирование в дело
	Предоставляется в случае размещения рекламной конструкции на многоквартирном доме 
	1. Должен быть подписан собственниками жилых помещений многоквартирного дома.
2. Должен содержать информацию о документе, подтверждающем право собственности и размер доли помещения.
	-
	-


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия
	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного  информационного взаимодействия
	форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	1) сведения о содержании правоустанавливающих документов на здание, к которому присоединяется рекламная конструкция

	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;
Сведения о юридическом лице
	Администрация Асиновского района
	Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по  Томской области
	SID 0003564
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабоч.дн.
Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 Рабоч.дн.

Сроки приобщения документов/сведений, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, к личному делу заявителя 1 рабоч.дн.
Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабоч.дн. 
	-
	-

	
	2)сведения, содержащиеся в Едином государственном реестре юридических лиц


	-Фирменное наименование;

-юридический адрес;

-ИНН, КПП, ОГРН;

-ФИО руководителя;

- Дата регистрации всех изменений, внесенных в выписку.
	Администрация Асиновского района
	Федеральной налоговой службы по Томской области.
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней. 
	-
	-

	
	Выписка из ЕГРИП
	-Фирменное наименование;

-юридический адрес;

-ИНН, КПП, ОГРН;

-ФИО руководителя;

- Дата регистрации всех изменений, внесенных в выписку.
	Администрация Асиновского района
	Федеральной налоговой службы по Томской области.
	SID0003525
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-
	-

	
	Выписка из ЕГРН
	-кадастровый номер объекта недвижимости;

- наименование объекта;

- площадь объекта;

- адрес размещения объекта недвижимости.
	Администрация Асиновского района
	Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по  Томской области
	SID0003564
	Сроки направления межведомственного запроса 1 рабочий день. Сроки направления ответа на межведомственный запрос 5 рабочих дней. Сроки приобщения документов/сведений полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия к личному делу заявителя 1 рабочий день. Общий срок межведомственного взаимодействия 7 рабочих дней.
	-
	-


Раздел 6. Результат подуслуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»  

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом "подуслуги"
	Требования к документу/документам, являющимся результатом "подуслуги"
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющимся результатом "подуслуги"
	Образец документа/документов, являющихся результатом "подуслуги"
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных  заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5 
	6

	7
	8
	9

	1
	решение о выдаче заявителю разрешения на установку рекламной конструкции
	1. Содержит наименование и адрес органа, которым выдан документ - результат предоставления услуги, номер заявления  по которому предоставляются сведения, реквизиты обращения заявителя: Ф.И.О заявителя (его представителя).

3. При предоставлении услуги в органе, предоставляющем услугу результат визируется Главой администрации Асиновского района.
	Положительный 
	нет
	нет
	1. Личное обращение в администрацию Асиновского района; 
2. Личное обращение в ОГКУ ТО МФЦ;

3. Единый портал государственных услуг

.
	Постоянно
	1 месяц

	2
	решение об отказе в выдаче заявителю разрешения на установку рекламной конструкции
	Визируется Главой администрации Асиновского района
	Отрицательный
	нет
	нет
	1) В администрации Асиновского района на бумажном носителе,

2) в ОГКУ ТО МФЦ на бумажном носителе, полученном из администрации Асиновского района;

3) почтовая связь.
	Постоянно
	1 месяц

	3
	решение об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции
	Визируется Главой администрации Асиновского района
	Отрицательный
	нет
	нет
	1) В администрации Асиновского района на бумажном носителе,

2) в ОГКУ ТО МФЦ на бумажном носителе, полученном из администрации Асиновского района;

3) почтовая связь.
	Постоянно
	1 месяц

	4
	Выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций
	Визируется Главой администрации Асиновского района
	Отрицательный
	нет
	нет
	1) В администрации Асиновского района на бумажном носителе,

2) в ОГКУ ТО МФЦ на бумажном носителе, полученном из администрации Асиновского района;

3) почтовая связь.
	Постоянно
	1 месяц


Раздел 7. Технологические процессы предоставления подуслуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»
	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.Прием и регистрация заявления (при личном обращении в МФЦ)

	1.1. 

	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя на соответствие установленным требованиям.
В случае отсутствия у заявителя документа, удостоверяющего личность, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя  о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя на соответствие установленным требованиям. 
В случае выявления несоответствия представленных заявителем документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен письменный отказ в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию
	3 мин.


	Специалист МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ
	-

	1.2. 

	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем или сверка копий таких документов с подлинниками 


	В случае предоставления заявителем  подлинников документов:

1. Специалист делает копию документа, удостоверяющего личность.

2. Специалист заверяет копии документов подписью с указанием ФИО специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет подписью с указанием ФИО специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет подписью с указанием ФИО и даты заверения. 
	5 мин.


	Специалист МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

МФУ


	-

	1.3. 

	Оформление и проверка заявления о представлении услуги


	В случае обращения заявителя с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям:

специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю. 

В случае если заявитель обращается  без заявления, то:

специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю.
	10 мин.


	Специалист МФЦ


	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер

АИС МФЦ
	Приложение № 1,2,3

	2. Передача и прием пакета документов и прилагаемых к нему документов в администрации Асиновского района

	2.1. 

	Передача пакета документов от ОГКУ ТО МФЦ в администрацию Асиновского района
	1.Специалист ОГКУ ТО МФЦ передает пакет документов в приемную администрации Асиновского района
	1 рабочий день
	Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	-
	-

	2.2. 

	Прием пакета документов органом от ОГКУ ТО МФЦ
	1. Специалист по делопроизводству администрации Асиновского района принимает пакет документов от специалиста ОГКУ ТО  МФЦ.

2. Специалист по делопроизводству администрации Асиновского района регистрирует заявление в программе по управлению документами, ставит номер и дату получения заявления.
	1 рабочий день
	Специалист по делопроизводству администрации Асиновского района, Специалист ОГКУ ТО МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Принтер

Компьютер


	-

	2.3. 

	Прием документов специалистом уполномоченного органа
	1. Специалист по делопроизводству администрации Асиновского района передает пакет документов, полученный лично, посредством Единого портала государственных услуг или от специалиста ОГКУ ТО МФЦ, Главе Асиновского района для визирования и расписания задания исполнителю.

2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги администрации Асиновского района при получении документов проверяет пакет документов и 

переходит к следующему действию.  
	1 рабочий день
	Специалист по делопроизводству администрации Асиновского района, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение:
Принтер

Компьютер


	-

	 3. Прием и регистрация документов, необходимых для предоставления услуги (при личном обращении в администрацию Асиновского района)

	3.1.
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя. 
В случае отсутствия у заявителя документа, удостоверяющего личность, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в устной форме в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

2. Специалист устанавливает факт принадлежности документа, удостоверяющего личность, предъявителю путем сверки внешности обратившегося лица с фотографией в документе. 
В случае если документ, удостоверяющий личность, не принадлежит предъявителю, специалист уведомляет его о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в устной форме в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 
В случае установления факта принадлежности документа предъявителю, специалист осуществляет переход к следующему действию.

3. Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя. В случае выявления несоответствия представленных заявителем  документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель  отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя  о том, что ему в конечном итоге будет предоставлен отказ в устной форме в предоставлении услуги и переходит к следующему действию. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию.
	3 мин.


	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	-

	3.2.
	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем (его представителем) или сверка копий таких документов с подлинниками
	В случае предоставления заявителем копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам 
	3 мин.


	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер
	-

	3.3.
	Оформление и проверка заявления о предоставлении услуги


	В случае обращения заявителя с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию.

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям: специалист органа власти объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению. 

В случае если заявитель обращается  без заявления, то специалист органа власти предлагает заявителю написать заявление по установленной форме. Заявителю оказывается помощь в его составлении.
	3 мин.


	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер


	Приложение           № 1, 2, 3

	3.4.
	Регистрация заявления
	1. Специалист по делопроизводству администрации Асиновского района принимает заявление от специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
2. Специалист по делопроизводству администрации Асиновского района регистрирует заявление в программе по управлению документами, ставит номер и дату получения заявления.
3. Специалист по делопроизводству администрации Асиновского района передает пакет документов Главе Асиновского района для визирования и расписания задания исполнителю.

4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги администрации Асиновского района при получении документов проверяет пакет документов и переходит к следующему действию.  
	1 рабочий день
	Специалист по делопроизводству администрации Асиновского района, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	Технологическое обеспечение:
Принтер

Компьютер


	-

	3.5.
	Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги


	Максимальный срок формирования и направления межведомственного запроса составляет один рабочий день со дня получения заявления и документов сотрудником, ответственным за подготовку документов.

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.
	1 рабочий день
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги 
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости;

Сведения о юридическом лице.

	3.6.
	Рассмотрение заявления и представленных документов

	Основание для начала административной процедуры - зарегистрированное заявление на предоставление муниципальной услуги с необходимым пакетом документов.
	1 рабочих дня
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги
	-
	-

	3.7.
	Проверка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги, принятие решения
	Специалист проверяет  наличие и правильность оформления документов, устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	1 рабочий день
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги 
	-
	-

	3.8.
	Подготовка результата
	Специалист готовит проект постановления о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (далее – постановление), регистрирует в журнале учета входящих документов (ставит номер и дату документа), затем направляет документ на утверждение Главе Асиновского района.
	5 рабочих дней
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги 
	Технологическое обеспечение:

Принтер

Компьютер
	-

	3.9.
	Уведомление заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги
	Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	1 рабочий день
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист МФЦ
	-
	-

	3.10.
	Уведомление заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги
	Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги.
	1 рабочий день
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист МФЦ
	-
	-

	3.11.

	Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
	Выдача результата предоставления муниципальной услуги, подтверждающего факт предоставления муниципальной услуги, производится специалистом структурного подразделения в журнале учета входящих документов при личном обращении заявителя или при личном обращении в МФЦ.
	1 рабочий день
	Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист МФЦ
	-
	-


Раздел 8. Особенности предоставления подуслуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций» в электронной форме
	Способ получения  заявителем информации о сроках  и порядке предоставления "подуслуги"
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления "подуслуги"
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление "подуслуги"
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении "подуслуги"
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления "подуслуги" и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения "подуслуги"

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1) в сети Интернет на  официальном сайте муниципального образования «Асиновский район»: www.asino.ru;

2) посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/          

	Нет
	Через экранную форму на региональном портале государственных услуг
	требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания услуги
	нет
	Нет
	1) официальный сайт администрации муниципального образования «Асиновский район»;  2) Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
 к технологической схеме предоставления
 муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»

Образец заявления
о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции
	Регистрационный номер ___________                               
	Дата _________________

	                                                
	

	Сведения о заявителе:                                
	

	Физическое лицо, юридическое лицо, 
предприниматель   
	

	Юридический адрес       
                             
	

	Фактический адрес     
                               
	

	Телефон                                              
	

	Должность руководителя     
                          
	

	Ф.И.О. руководителя             
                     
	

	ИНН/КПП организации                                  
	

	ОГРН                                                 
	

	Сведения о рекламной конструкции:                    
	

	Адрес установки   
                                   
	

	Текст                
                                
	

	Тип конструкции                                      
	

	Освещенность                                         
	

	Размеры                                              
	

	Площадь информационного поля                         
	

	Собственник недвижимого имущества, 
к которому присоединяется рекламная 
конструкция                 
	

	Договор с владельцем недвижимого 
имущества           
	N ____ от ______   

	Подпись заявителя                                    
	


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
 к технологической схеме предоставления

 муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»

Образец заполнения заявления
о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (физическое лицо)
	Регистрационный номер ХХХХХХ                              
	Дата 00.00.0000

	                                                
	

	Сведения о заявителе:                                
	

	Физическое лицо, юридическое лицо, 
предприниматель   
	Иванов Иван Иванович

	Юридический адрес       
                             
	г. Асино, ул. имени Ленина, 3, кв. 11

	Фактический адрес     
                               
	г. Асино, ул. имени Ленина, 3, кв. 11

	Телефон                                              
	8-ХХХ-ХХХ-ХХ-ХХ

	Должность руководителя     
                          
	-

	Ф.И.О. руководителя             
                     
	-

	ИНН/КПП организации                                  
	-

	ОГРН                                                 
	-

	Сведения о рекламной конструкции:                    
	

	Адрес установки   
                                   
	г. Асино, ул. Сельская, 50

	Текст                
                                
	Пошив штор любой сложности, большой выбор ткани

	Тип конструкции                                      
	Настенное панно

	Освещенность                                         
	нет

	Размеры                                              
	5,5 х 0,87

	Площадь информационного поля                         
	4,8 м ²

	Собственник недвижимого имущества, 
к которому присоединяется рекламная 
конструкция                 
	Асиновское ГОРПО

	Договор с владельцем недвижимого 
имущества           
	N 52 от 23.06.2017   

	Подпись заявителя                                    
	Иванов


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
 к технологической схеме предоставления

 муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»

Образец заполнения заявления
о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (юридическое лицо)
	Регистрационный номер ХХХХХХ                              
	Дата 00.00.0000

	                                                
	

	Сведения о заявителе:                                
	

	Физическое лицо, юридическое лицо, 
предприниматель   
	ООО «Телефон-ТА»

	Юридический адрес       
                             
	г. Томск, ул. Б. Подгорная, 50, оф. 6

	Фактический адрес     
                               
	г. Томск, ул. Б. Подгорная, 50, оф. 6

	Телефон                                              
	8-ХХХ-ХХХ-ХХ-ХХ

	Должность руководителя     
                          
	Генеральный директор

	Ф.И.О. руководителя             
                     
	Королев Иван Петрович

	ИНН/КПП организации                                  
	ХХХХХХХХХХ/ХХХХХХХХХ

	ОГРН                                                 
	ХХХХХХХХХХХХХ

	Сведения о рекламной конструкции:                    
	

	Адрес установки   
                                   
	г. Асино, ул. Станционная, 40/1

	Текст                
                                
	Телефоны, планшеты и т.д.

	Тип конструкции                                      
	Настенное панно

	Освещенность                                         
	есть

	Размеры                                              
	2,3 х 4,5

	Площадь информационного поля                         
	10,35 м ²

	Собственник недвижимого имущества, 
к которому присоединяется рекламная 
конструкция                 
	Физическое лицо

	Договор с владельцем недвижимого 
имущества           
	N б/н от 23.06.2017   

	Подпись заявителя                                    
	Королев



