2
ПРОЕКТ


[image: ]
АДМИНИСТРАЦИЯ
ПЕРЛЁВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СЕМИЛУКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
396921 Воронежская область, Семилукский район, с. Перлёвка, улица Центральная, 54 тел., факс (47372) 76-1-68



ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от _______ года № ___
село Перлёвка
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» на территории Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области

В соответствии с Федеральными законами от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области администрация Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» на территории Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области:
- от 14.11.2023 года № 65 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» на территории Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области»»;
[bookmark: _GoBack]- 08.11.2024 года № 111 «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации Перлёвского сельского поселения от 14.11.2023 года № 65 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» на территории Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области»».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


	
	


	
Глава администрации
Перлёвского сельского поселения
	
	

Д. А. Проскуряков




Приложение
к постановлению администрации
Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области
 от «__»__________2025 г. № ___


Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» на территории Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области
I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления Муниципальной услуги регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением администрацией Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области Муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» на территории Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области (далее – Административный регламент, Муниципальная услуга).
1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления Муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению Муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

2. Круг заявителей

 Лицами, имеющими право на получение Муниципальной услуги являются индивидуальные предприниматели и юридические лица (далее - Заявители).
 С заявлением (далее также – запрос) о предоставлении Муниципальной услуги вправе обратиться представитель Заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на основании федерального закона либо на основании акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее – представитель Заявителя).
 Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - реестр услуг), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в информационной системе «Портал Воронежской области в сети Интернет». 
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей приведены в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
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3. Наименование Муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески».

4. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области.

5. Результат предоставления Муниципальной услуги

Результатом предоставления Муниципальной услуги является:
5.1. уведомление о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески;
5.2. исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах;
5.3. дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа.
Уведомление о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески оформляется в соответствии с формой, указанной в Приложении № 6 к настоящему Административному регламенту. 
Решение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги оформляется в соответствии с формой, указанной в Приложении № 8 к настоящему Административному регламенту. 
Уведомление подписывается уполномоченным должностным лицом Администрации. В случае обращения в электронном формате разрешение оформляется в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью должностного лица Администрации.
5.3. Формой предоставления Муниципальной услуги (документом, содержащим решение о предоставлении Муниципальной услуги, на основании которого Заявителю предоставляются ее результаты), является правовой акт Администрации, содержащий обязательные реквизиты в соответствии с требованиями законодательства. 
5.4. Формирование реестровой записи в рамках предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено.
5.5. Результаты Муниципальной услуги могут быть получены посредством ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, уполномоченного на принятие решения.
Результат предоставления Муниципальной услуги направляется Заявителю одним из следующих способов:
1) посредством почтового отправления;
2) в личный кабинет Заявителя на ЕПГУ, РПГУ, на электронную почту;
3) в МФЦ;
4) лично Заявителю либо его уполномоченному представителю в Администрации.

6. Срок предоставления Муниципальной услуги

6.1. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня подачи заявления с приложением документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
6.2. Срок исправления опечаток (ошибок) в выданных по результатам Муниципальной услуги документах составляет три рабочих дня со дня поступления заявления. 
6.3. Срок выдачи дубликата документа по результатам предоставления Муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня со дня поступления заявления.
6.4. Максимальный срок предоставления Муниципальной услуги, указанный в пп.6.1. настоящего пункта, применяется для всех категорий (признаков) заявителей и способов подачи запроса. 


7. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении Муниципальной услуги и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявителем запроса о предоставлении Муниципальной услуги и при получении результата предоставления Муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче Заявления и при получении результата предоставления Муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

9. Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении Муниципальной услуги

9.1. Регистрация запроса Заявителя с прилагаемыми документами осуществляется в течение одного рабочего дня. 
9.2. В случае поступления заявления в выходной (праздничный) день, его регистрация осуществляется в первый следующий за ним рабочий день. 
9.3. Способы подачи запроса указаны в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

10. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга

Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, размещаются на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на Портале Воронежской области.
11. Показатели качества и доступности Муниципальной услуги

Перечень показателей качества и доступности Муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации, а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг, на Портале Воронежской области.

12. Иные требования к предоставлению Муниципальной услуги

12.1. Необходимые и обязательные услуги для предоставления Муниципальной услуги отсутствуют. 
12.2. Информационными системами, используемыми для предоставления Муниципальной услуги, являются: 
- федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
- федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
- федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»;
- информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет».
12.3. Результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
12.4. При получении результатов предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
Результат предоставления Муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе, предоставляется законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, лично в Администрации (в МФЦ) либо направляется почтовым отправлением в сроки, установленные пунктом 6 настоящего Административного регламента.
12.5. Предоставление Муниципальной услуги возможно в МФЦ.
МФЦ не вправе принимать решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
12.6. Выдача Заявителю результата предоставления Муниципальной услуги возможна в МФЦ.
Возможность выдачи документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления Муниципальной услуги Администрацией, а также выдачи документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем Администрации, не предусмотрена.


13. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем

13.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и 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, приведен в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
13.2. Форма заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, приведены в Приложении № 5 к настоящему Административному регламенту. 
13.3. Перечень способов подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, приведен в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги или для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

14.1. Исчерпывающие перечни оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для ее предоставления, а также для отказа в предоставлении Муниципальной услуги приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 
14.2. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги не предусмотрено. 
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15. Перечень осуществляемых при предоставлении Муниципальной услуги административных процедур:
а) профилирование Заявителя;
б) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
б) межведомственное информационное взаимодействие;
в) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги;
г) предоставление результата Муниципальной услуги Заявителю.
15.1. Профилирование Заявителя.
Профилирование Заявителя заключается в его анкетировании в целях определения категории (признаков) Заявителя.
Идентификаторы категорий (признаков) Заявителей приведены в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
По результатам анкетирования Заявителя определяется исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, а также исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
15.2. Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
Состав запроса о предоставлении Муниципальной услуги и перечень документов и (или) информации, необходимых для представления Заявителя в соответствии с категорией (признаками) Заявителя, а также способы подачи указанных заявления и документов указаны в Приложениях № 3 и № 7 к настоящему Административному регламенту.
Установление личности Заявителя (его представителя) может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в Администрации с использованием информационных технологий, предусмотренных Федеральным законом от 29 декабря 2022 года № 572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации».
Исчерпывающий перечень оснований для принятия решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 
Возможность приема Администрацией или МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) осуществляется посредством ЕПГУ, РПГУ.
Срок регистрации запроса Заявителя и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, составляет один рабочий день.
15.3. Межведомственное информационное взаимодействие.
В случае непредставления документов, которые могут быть истребованы в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в течение трех дней с момента регистрации запроса и прилагаемых документов в рамках межведомственного взаимодействия с использованием ФГИС «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (с указанием используемого вида сведений (сервиса, витрины данных)) запрашиваются следующие сведения и документы:
а) в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Воронежской области:
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о зарегистрированных правах на земельный участок или объект недвижимости;
б) в Управлении Федеральной налоговой службы по Воронежской области:
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о регистрации юридического лица (если заявителем является юридическое лицо);
- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (при подаче заявления индивидуальным предпринимателем);
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в соответствующий орган, если иное не установлено действующим законодательством. 
Сведения из Федерального регистра сведений о населении о физических лицах – Заявителе, представителе Заявителя, необходимые для предоставления Муниципальной услуги и указанные в части 2 статьи 7 Федерального закона от 8 июня 2020 № 168-ФЗ «О едином федеральном информационном регистре, содержащем сведения о населении Российской Федерации», запрашиваются в Федеральной налоговой службе Российской Федерации и представляются в порядке, установленном статьей 11 указанного Федерального закона.
15.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) Муниципальной услуги.
Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги приведены в Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 
Срок принятия решения для предоставления Муниципальной услуги либо отказа в предоставлении Муниципальной услуги составляет не более 3 дней с момента получения Администрацией всех сведений, необходимых для принятия решения (в пределах общего срока предоставления Муниципальной услуги). 
В случае, если результатом Муниципальной услуги, для получения которого обратился Заявитель, является исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах, специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, устанавливает факт наличия или отсутствия опечаток и (или) ошибок и готовит документ об их исправлении либо справку об отсутствии опечаток и (или) ошибок.
В случае, если результатом Муниципальной услуги, для получения которого обратился Заявитель, является дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа, специалист Администрации в срок, не превышающий одного рабочего дня со дня регистрации заявления о выдаче дубликата готовит соответствующий документ либо отказ в предоставлении дубликата.

15.5. Предоставление результата Муниципальной услуги Заявителю.
Срок предоставления результата Муниципальной услуги составляет не более одного дня со дня принятия решения (в пределах общего срока предоставления Муниципальной услуги). 
Результат Муниципальной услуги предоставляется по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) посредством ЕПГУ, РПГУ.
Получение дополнительных сведений от Заявителя не предусмотрено. 
Процедура распределения ограниченного ресурса при предоставлении Муниципальной услуги не предусмотрена. 
Результат предоставления Муниципальной услуги может быть получен способами, установленными в соответствии с пп. 5.5 пункта 5 настоящего Административного регламента.
Возможность предоставления Администрацией или МФЦ результата Муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) осуществляется посредством ЕПГУ, РПГУ.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении Муниципальной услуги
16. Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении Муниципальной услуги осуществляется следующими способами:
- должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, при непосредственном обращении Заявителя в Администрацию или по телефону;
- по электронной почте заявителя;
- посредством ЕПГУ либо РПГУ.



Приложение № 1
к Административному регламенту

Перечень условных обозначений и сокращений

Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески»;
Администрация - администрация Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области;
ЕГРИП – Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей;
ЕГРН – Единый государственный реестр недвижимости;
ЕГРЮЛ – Единый государственный реестр юридических лиц;
Единый портал, ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
Муниципальная услуга - муниципальная услуга «Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, без проведения торгов»;
МФЦ - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;
Реестр услуг - федеральная государственная информационная система «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» 
Региональный портал, РПГУ - информационная система Воронежской области «Портал Воронежской области в сети Интернет»;


Приложение № 2
к Административному регламенту

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	№
	Признак заявителя
	Значения признаков заявителя

	Результат «Уведомление о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески»

	1
	Категория заявителя
	1. Индивидуальный предприниматель 
2. Юридическое лицо 

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель
2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя

	Результат «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах»

	1
	Категория заявителя
	1. Индивидуальный предприниматель 
2. Юридическое лицо 

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель
2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя

	Результат «Дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа»

	1
	Категория заявителя
	1. Индивидуальный предприниматель 
2. Юридическое лицо 

	2
	Заявитель обратился лично/посредством представителя
	1. За предоставлением Муниципальной услуги обратился лично заявитель
2. За предоставлением Муниципальной услуги обратился представитель заявителя





Приложение № 3
к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

	Результат «Уведомление о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески» 

	1
	Категория заявителя:
	Юридическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги
2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя;
3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя;
3. Правоустанавливающий документ на объект недвижимого имущества, в котором размещается заявитель (в случае, если необходимые документы и сведения о правах на объект отсутствуют в ЕГРН);
4. Согласие собственника (законного владельца) объекта недвижимого имущества на размещение информационной вывески (в случае, если для установки вывески используется имущество иных лиц);
5. Дизайн-проект, включающий в себя текстовые и графические материалы.


	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	1. Выписка из ЕГРЮЛ;
2. Выписка из ЕГРН;


	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;
2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;
3. В МФЦ;
4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.


	2
	Категория заявителя:
	Индивидуальный предприниматель

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги
2. Документ, удостоверяющий личность Заявителя;
3. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя;
3. Правоустанавливающий документ на объект недвижимого имущества, в котором размещается заявитель (в случае, если необходимые документы и сведения о правах на объект отсутствуют в ЕГРН);
4. Согласие собственника (законного владельца) объекта недвижимого имущества на размещение информационной вывески (в случае, если для установки вывески используется имущество иных лиц);
5. Дизайн-проект, включающий в себя текстовые и графические материалы.

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	1. Выписка из ЕГРИП;
2. Выписка из ЕГРН;


	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;
2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;
3. В МФЦ;
4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.


	Результат «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах»

	1
	Категория заявителя:
	Юридическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах;
2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;
3. Документы, подтверждающие допущенную опечатку и (или) ошибку.

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	Выписка из ЕГРЮЛ.

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;
2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;
3. В МФЦ;
4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.


	2
	Категория заявителя:
	Индивидуальный предприниматель


	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах;
2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя;
3. Документы, подтверждающие допущенную опечатку и (или) ошибку.

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	Выписка из ЕГРИП 

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;
2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;
3. В МФЦ;
4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.


	Результат «Дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа»

	1
	Категория заявителя:
	Юридическое лицо

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о выдаче дубликата выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа;
2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя.

	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	Выписка из ЕГРЮЛ.

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;
2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;
3. В МФЦ;
4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.


	2
	Категория заявителя:
	Индивидуальный предприниматель

	
	Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:
	1. Заявление о выдаче дубликата выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа;
2. Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя.


	
	Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
	Выписка из ЕГРИП.

	
	Способы подачи документов и информации
	1. Посредством почтового отправления;
2. Посредством ЕПГУ, РПГУ, электронной почты;
3. В МФЦ;
4. Лично Заявителем либо его представителем в ходе личного приема в Администрации.






Приложение № 4
к Административному регламенту

Исчерпывающий перечень 
оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги или отказа в предоставлении Муниципальной услуги

	Результат:
- «Уведомление о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески»

	Категории заявителей
	Индивидуальный предприниматель, юридическое лицо, обратившиеся как лично, так и через представителя

	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении Муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги
	1. Заявление подано в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление Муниципальной услуги; 
2. Неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ;
3. Представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
4. Представленные документы утратили силу на момент обращения за Муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае обращения за предоставлением Муниципальной услуги указанным лицом);
5. Представленные на бумажном носителе документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
6. Представленные в электронном виде документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления Муниципальной услуги;
7. Заявление и документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, поданы в электронной форме с нарушением требований, установленных нормативными правовыми актами;
8. Выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-Ф3 «Об электронной подписи» условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи.


	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления Муниципальной услуги отсутствуют

	Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
	1. В случае обращения за результатом «Уведомление о согласовании установки информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески» для всех категорий заявителей:
- Противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведомственного информационного взаимодействия, представленным Заявителем документам или сведениям;
- Обращение за предоставлением Муниципальной услуги лица, не являющегося Заявителем на предоставление Муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при процедуре принятия решения о предоставлении Муниципальной услуги);
- Отсутствие согласия собственника (законного владельца) объекта недвижимости на размещение информационной вывески;
- Отсутствие у Заявителя прав на товарный знак и знак обслуживания, указанный в дизайн – проекте размещения вывески;
- Несоответствие представленного Заявителем дизайн-проекта размещения вывески требованиям пункта 15.3 правил размещения и содержания информационных вывесок, предусмотренных правилами благоустройства территории Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области, утвержденными решением Совета народных депутатов Перлёвского сельского поселения Семилукского муниципального района Воронежской области № 140 от 07.06.2021г. 
2. В случае обращения за результатом «Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах» для всех категорий заявителей:
- Отсутствие допущенных опечаток и (или) ошибок;
- Обращение лица, не являющегося заявителем (его представителем).
3. В случае обращения за результатом «Дубликат выданного в результате предоставления Муниципальной услуги документа»:
- Обращение лица, не являющегося заявителем (его представителем).




Приложение № 5 
к Административному регламенту
	

Заявление
о согласовании установки информационной вывески,
согласовании дизайн-проекта размещения вывески

	1. Заявитель _______________________________________________________________
(полное наименование юридического лица, индивидуального предпринимателя)
2. Юридический адрес, почтовый адрес, адрес эл. почты, тел. _______________________________________________________________
_______________________________________________________________
3. Собственник недвижимого имущества, к которому планируется присоединение информационной конструкции _______________________________________________________________
4. Владелец информационной конструкции: _______________________________________________________________
Прошу согласовать установку информационной вывески, дизайн-проекта размещения вывески на фасадах зданий, строений, сооружений, многоквартирных домов на территории _______________________ городского (сельского) поселения _____________ муниципального района (городского округа) Воронежской области по адресу:______________________________________________________.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, прилагаются.
Конечный результат предоставления муниципальной услуги прошу представить (нужное подчеркнуть):
- в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
- на бумажном носителе в Администрации, МФЦ.
Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прошу представить (нужное подчеркнуть): 
в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
- на бумажном носителе в Администрации, МФЦ.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, прошу представить (нужное подчеркнуть): 
в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
- на бумажном носителе в Администрации, МФЦ.
___________________________     _________________________________
 (подпись)                            (расшифровка подписи)

Дата ____________________

Подпись
_____________________________  ______________________________
                                    (расшифровка подписи)
Дата ________________________________

Запрос принят:
Ф.И.О. должностного лица (работника),
уполномоченного на прием запроса

Подпись
___________________________  _________________________________
                                      (расшифровка подписи)
Дата ______________________


	Подпись заявителя
	
	
	

	
	МП
	
	(расшифровка подписи)





Приложение № 6
к Административному регламенту



УВЕДОМЛЕНИЕ О СОГЛАСОВАНИИ
установки информационной вывески, дизайн-проекта
размещения вывески
N _________ от _________

Получатель согласования: _____________
Тип вывески: _____________
Адрес размещения: _____________
Дата начала размещения: _____________
Дата окончания размещения: _____________
Дополнительная информация:

	
	  
	
	
	

	(должность)
	
	 (подпись)
	
	   (фамилия, имя, отчество) 







Приложение № 7
к Административному регламенту

РЕШЕНИЕ
об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления услуги

	от __________
	N ___________



По результатам рассмотрения заявления от _________ N _________ на предоставление услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим основаниям:
Дополнительная информация:
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	         (фамилия, имя, отчество) 





Приложение № 8
к Административному регламенту



РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	от __________
	N ___________



По результатам рассмотрения заявления _________ N _________ на предоставление услуги «Установка информационной вывески, согласование дизайн-проекта размещения вывески» принято решение об отказе в предоставлении услуги по следующим основаниям:
Разъяснение причин отказа:
Дополнительная информация:
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных нарушений.
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(фамилия, имя, отчество) 
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