АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА АЗОВА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.11.2019                                          № 1914
Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Согласование проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов»
В соответствие с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов» (приложение).
2. Постановление Администрации города Азова от 21.09.2016 № 1909 «Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Согласование проектных решений по отделке фасадов при ремонте зданий, сооружений и временных объектов» признать утратившим силу.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
4. Направить настоящее постановление в Правительство Ростовской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области.
5. Контроль за исполнением постановления возложить на главного архитектора Репьева И.С.
И.о. главы Администрации
города Азова                                                                      Е.Ю. Скрябина
Верно

Начальник общего отдела                                                О.Ю. Натан
Постановление вносит
отдел по строительству и архитектуре
	
	
	Приложение
к постановлению
Администрации города Азова
от 29.11.2019 № 1914


Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование проектных решений по отделке фасадов
(паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов»
1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - регламент) «Согласование проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов» определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) отдела по строительству и архитектуре Администрации города Азова (далее - отдел), порядок взаимодействия отдела с заявителями, указанными в пункте 1.2 регламента, а также порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги.
Прием заявлений и документации осуществляется:
- в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальной услуги по принципу «одно окно» с Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» города Азова (далее - МАУ МФЦ г. Азова);
- через Федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее портал) путем обращения на официальный сайт www.gosuslugi.ru в сети «Интернет»;
- в органе местного самоуправления.
Круг заявителей
1.2. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам, физическим лицам, а также их уполномоченным представителям (далее - заявитель).
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Сведения о местонахождении отдела: 346780, г. Азов, ул. Московская, 19.
График работы отдела:
понедельник - четверг - с 9.00 до 18.00;
пятница - с 9.00 до 17.00;
перерыв - с 13.00 до 13.48;
суббота и воскресенье - выходные дни.
Справочные телефоны отдела: (86342) 4 04 56, 4 13 04, 4 12 13, 4 19 62, 4 19 37.
1.4. Сведения о местонахождении и почтовом адресе МАУ МФЦ г. Азова: 346780, г. Азов, ул. Московская, 61.
График работы МАУ МФЦ г. Азова:
понедельник, вторник, четверг, пятница - с 8.00 до 18.00, без перерыва;
среда с 10.00 до 20.00, без перерыва;
суббота с 8.00 до 13.00, без перерыва;
воскресенье - выходной день.
Справочные телефоны МАУ МФЦ г. Азова: (86342) 4 06 91, 6 14 19, 4 70 34.
1.5. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:
- на официальном сайте Администрации города Азова www.gorodazov.ru в сети «Интернет»;
- на портале www.gosuslugi.ru в сети «Интернет»;
- на официальном сайте «Сеть многофункциональных центров Ростовской области» www.mfc61.ru в сети «Интернет»;
- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
1.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 1 к настоящему регламенту.
1.7. Бланк заявления на предоставление муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему регламенту.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Согласование проектных решений по отделке фасадов (паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов».
Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальную услугу предоставляет отдел, при поступлении заявления с комплектом документов от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления и федеральными органами исполнительной власти.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является согласованное проектное решение по отделке фасадов (паспорт цветового решения фасада) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.5. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 15 рабочих дней.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1. Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
2. Областным законом от 25.10.2002 № 273-ЗС «Об административных нарушениях»;
3. Постановлением Администрации города Азова от 30.10.2017 № 2546 «Об утверждении Правил благоустройства и санитарного содержания территории муниципального образования «Город Азов»;
4. Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
5. Настоящим административным регламентом.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1. заявление (оригинал);
2. документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;
3. документ, подтверждающий право собственности, владения пользования на объект недвижимого имущества (за исключением многоквартирных домов);
4. проектное решение по отделке фасадов (паспорт цветового решения фасада) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов.
В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.8. Для выполнения муниципальной услуги и формирования полного пакета документов отдел или МАУ МФЦ г. Азова от государственных и местных органов власти могут запросить следующие документы в порядке межведомственного информационного взаимодействия:
- выписку из ЕГРН об объекте недвижимости (за исключением многоквартирных домов) (оригинал);
Документы, перечисленные в настоящем пункте, могут быть представлены заявителем самостоятельно.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- обращение неправомочного лица;
- непредставление определённых пунктом 2.7. настоящего регламента документов;
- несоответствие предоставленных документов по форме и содержанию нормам действующего законодательства. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11. Время ожидания в очереди для подачи документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12. Обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления в Администрацию города Азова.
Регистрация заявления, поданного в МАУ МФЦ г. Азова, осуществляется работником многофункционального центра в день обращения заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему многофункционального центра с присвоением регистрационного номера.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей
2.13. Обеспечение условий для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам.
2.14. Обеспечение возможности самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них.
2.15. Обеспечение возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги.
2.16. Надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.
2.17. Дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
2.18.
Прием заявителей  осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы стульями. Количество мест ожидания  определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.
2.19.
Места для заполнения документов оборудуются столами, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.20.
Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом, с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.21.
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; специалисты обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.
2.22.
Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.
2.23.
Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, оргтехникой, телефоном, позволяющим своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.
2.24. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.
2.25.
Дополнительные требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги:
- ориентация инфраструктуры на предоставление услуг заявителям с ограниченными физическими возможностями (вход в здание оборудован пандусами для передвижения инвалидных колясок, а также кнопкой вызова специалиста многофункционального центра, обеспечена возможность свободного и беспрепятственного передвижения в помещении, организован отдельный туалет для пользования гражданами с ограниченными физическими возможностями);
- оборудование помещения системой кондиционирования воздуха, а также средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей;
- оборудование помещения для получения государственной услуги посетителями с детьми (наличие детской комнаты или детского уголка);
- наличие бесплатного опрятного туалета для посетителей;
- наличие бесплатной парковки для автомобильного транспорта посетителей, в том числе для автотранспорта граждан с ограниченными физическими возможностями;
- наличие пункта оплаты: банкомат, платежный терминал, касса банка (в случае если предусмотрена государственная пошлина или иные платежи);
- наличие кулера с питьевой водой, предназначенного для безвозмездного пользования заявителями;
- наличие недорогого пункта питания (в помещении расположен буфет или вендинговый аппарат, либо в непосредственной близости (до 100 м) расположен продуктовый магазин, пункт общественного питания);
- соблюдение чистоты и опрятности помещения, отсутствие неисправной мебели, инвентаря;
- размещение цветов, создание уютной обстановки в секторе информирования и ожидания и (или) секторе приема заявителей.
2.26. Определенные, пунктом 2.25. настоящего регламента, требования к местам предоставления муниципальной услуги применяются, если в МАУ МФЦ г. Азова в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации не установлены иные более высокие требования.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.27. Показатели доступности и качества муниципальной услуги оцениваются следующими критериями:
- возможность получения муниципальной услуги на базе МАУ МФЦ г. Азова;
- возможность получения консультаций по порядку предоставления муниципальной услуги.
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;
- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
- информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги.
Требования соблюдения конфиденциальности
2.28. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обязан обеспечить защиту сведений, поступающих от заявителей, в том числе путем обеспечения конфиденциальности информации на всех этапах взаимодействия с получателем муниципальной услуги. Сведения о факте обращения за получением муниципальной услуги, содержании представленных данных и полученного ответа могут быть предоставлены получателю муниципальной услуги, его представителю либо правопреемнику при предъявлении документов, подтверждающих полномочия.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.29. Прием заявления, необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляются в многофункциональном центре в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией города Азова и МАУ МФЦ г. Азова.
Соглашение размещается:
-  непосредственно в МАУ МФЦ г. Азова;
- на портале www.gosuslugi.ru в сети «Интернет»;
- на официальном сайте муниципального образования «Город Азов» www.gorodazov.ru в сети «Интернет».
2.30. Муниципальная услуга предоставляется в электронном виде в соответствии с настоящим регламентом в установленном порядке и обеспечивает доступ заявителей к сведениям о муниципальной услуге на портале www.gosuslugi.ru в сети «Интернет».
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.
Предоставление муниципальной услуги
3.1. Организация предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя непосредственно в отдел включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и назначение ответственного исполнителя за предоставление муниципальной услуги;
- формирование межведомственных запросов;
- передача проектных решений на согласование главному архитектору;
- выдача согласованных проектных решений заявителю.
3.2. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Прием заявления и назначение ответственного исполнителя за предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление заявления с комплектом документов, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента, непосредственно в отдел.
При поступлении заявления с комплектом документов в отдел главным архитектором в течение 1 рабочего дня назначается ответственный исполнитель за оказание муниципальной услуги обратившемуся заявителю.
Ответственный исполнитель отдела рассматривает полученное заявление с комплектом документов в течение 3 рабочих дней и принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.
При наличии оснований для отказа в приеме документов, ответственный исполнитель отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для их положительного рассмотрения и дальнейшего оказания муниципальной услуги и сообщает о возможности их незамедлительного устранения.
В случае отказа заявителя устранить возникшие препятствия в приеме документов и рассмотрения заявления, ответственный исполнитель отдела уведомляет заявителя о невозможности предоставления муниципальной услуги с указанием причин отказа и возможности их устранения.
3.2.2. Формирование межведомственных запросов.
Основанием для начала осуществления административной процедуры  является поступление заявления в отдел без приложения документов, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента. 
При непредставлении заявителем документов, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента, ответственный исполнитель отдела в рамках межведомственного информационного взаимодействия (далее - межвед) запрашивает необходимые документы для предоставления муниципальной услуги в организациях, участвующих в данном процессе, посредством электронного взаимодействия.
Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведа не может превышать пять рабочих дней (двух рабочих дней - при осуществлении государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 
Результатом административной процедуры является получение документов, информации, ответов на межведомственные запросы необходимых для дальнейшего предоставления муниципальной услуги.
3.2.3. Передача проектных решений на согласование главному архитектору.
После получения ответов на межведомственные запросы, ответственный исполнитель отдела направляет поступившие проектные решения с комплектом документов на согласование главному архитектору.
Проектные решения, необходимые согласовать с главным архитектором, предоставляются заявителем в трех экземплярах.
Согласование проектных решений главным архитектором проводится в течение не более чем 10 рабочих дней. На все экземпляры проектных решений где подпись главного архитектора ставится печать отдела.
3.2.4. Выдача согласованных проектных решений заявителю.
Согласованные главным архитектором проектные решения с печатью отдела в двух экземплярах выдаются заявителю. Третий согласованный экземпляр проектного решения хранится в архиве отдела.
Время исполнения согласованного проектного решения не должно превышать 5 месяцев со дня его согласования у главного архитектора.
3.3. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Организация предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя непосредственно в МАУ МФЦ г. Азова включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и необходимой документации для получения муниципальной услуги;
- формирование межведомственных запросов;
- сбор и передача дела в отдел;
- предоставление заявителю результата оказания муниципальной услуги.
3.3.2. Прием заявления и назначение ответственного исполнителя за предоставление муниципальной услуги
Основание для начала осуществления административной процедуры предоставления муниципальной услуги посредством многофункционального центра является обращение заявителя с комплектом документов, приведенным в пункте 2.7. регламента, в МАУ МФЦ г. Азова.
При обращении заявителя в многофункциональный центр сотрудник МАУ МФЦ г. Азова принимает заявление с необходимым комплектом документов для получения муниципальной услуги, согласно пункту 2.7. настоящего регламента.
Сотрудник МАУ МФЦ г. Азова проверяет представленные документы, удостоверяясь, что:
- представлены все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
- заявление подано лицом, уполномоченным совершать данные действия;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
По результатам проверки сотрудник МАУ МФЦ г. Азова осуществляет регистрацию документов в информационной системе многофункционального центра и выдает заявителю расписку о приеме заявления и документов.
Максимальный срок выполнения действия сотрудником МАУ МФЦ г. Азова не более 15 минут.
Сформированное дело по муниципальной услуге передается сотрудником МАУ МФЦ г. Азова в отдел для ее оказания.
Максимальный срок выполнения действия сотрудником МАУ МФЦ г. Азова составляет 1 рабочий день.
3.3.3. Формирование межведомственных запросов.
Основанием для начала осуществления административной процедуры является обращение заявителя в многофункциональный центр без приложения документов, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента.
Подготовку и направление межведомственных запросов, необходимых для формирования полного пакета документов, в целях предоставления муниципальной услуги, осуществляет сотрудник МАУ МФЦ г. Азова при обращении заявителя.
Особенности осуществления межведомственного информационного взаимодействия сотрудниками МАУ МФЦ г. Азова закрепляются в рамках действующих соглашений о взаимодействии, заключенных с органами Администрации города Азова и подведомственными им муниципальными учреждениями.
3.3.4. Сбор и передача дела в отдел.
Сотрудник МАУ МФЦ г. Азова после получения ответов на межведомственные запросы осуществляет комплектацию и передачу дела в отдел для оказания муниципальной услуги.
3.3.5. Предоставление заявителю результата оказания муниципальной услуги.
Результат оказания муниципальной услуги передается ответственным исполнителем отдела в течение одного рабочего дня с момента согласования проектных решений главным архитектором в МАУ МФЦ г. Азова с целью предоставления результата оказания муниципальной услуги заявителю.
После получения результата оказания муниципальной услуги из отдела сотрудник МАУ МФЦ г. Азова осуществляет внесение данных в базу многофункционального центра и выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю.
Способом фиксации результата оказания муниципальной услуги является внесение сотрудником МАУ МФЦ г. Азова сведений о выдаче заявителю результата представления муниципальной услуги в информационную систему многофункционального центра.
3.4. Особенности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
3.4.1. Федеральная государственная информационная система  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - портал) является федеральной государственной информационной системой, обеспечивающей предоставление муниципальных услуг в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров муниципальных услуг.
Портал обеспечивает:
- доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг;
- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом;
- возможность оплаты заявителем с использованием электронных средств платежа предоставления муниципальных услуг, и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации, представление информации об уплате которых допускается с использованием информации, содержащейся в Государственной информационной системе о муниципальных платежах, если иное не предусмотрено федеральными законами, а также возможность предоставления заявителям информации из государственных информационных систем в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- реализацию иных функций, которые вправе определить Правительство Российской Федерации.
Обеспечение информационного обмена с соответствующими информационными системами органов, предоставляющих муниципальные услуги, организаций, предоставляющих услуги, указанные в части 3 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», многофункциональных центров в целях предоставления муниципальных услуг в электронной форме при использовании портала осуществляется с применением единой системы межведомственного электронного взаимодействия в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.
3.4.2. Обращение за получением муниципальной услуги и предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями настоящего Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Виды электронных подписей, использование которых допускается при обращении за получением муниципальных услуг, и порядок их использования устанавливаются Правительством Российской Федерации.
3.4.3. Правила использования простых электронных подписей при оказании муниципальных услуг, в том числе правила создания и выдачи ключей простых электронных подписей, а также перечень органов и организаций, имеющих право на создание и выдачу ключей простых электронных подписей в целях оказания муниципальных услуг, устанавливаются Правительством Российской Федерации. Такие правила должны предусматривать в том числе:
- требования, которым должны соответствовать простые электронные подписи и (или) технологии их создания;
- способы установления личности лица при выдаче ему ключа простой электронной подписи в целях получения муниципальных услуг.
При оказании муниципальных услуг с использованием простых электронных подписей должны обеспечиваться:
- возможность бесплатного получения любыми лицами ключей простых электронных подписей для использования в целях получения муниципальных услуг;
- отсутствие необходимости использования физическими и юридическими лицами программных и аппаратных средств, специально предназначенных для получения муниципальных услуг с использованием простых электронных подписей.
Запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные простой электронной подписью и поданные заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 и части 1 статьи 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», признаются равнозначными запросу и иным документам, подписанным собственноручной подписью и представленным на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной услуги в электронной форме.
3.4.4. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на портале www.gosuslugi.ru в сети «Интернет».
На портале размещаются образцы заполнения электронной формы запроса о предоставлении услуги.
После заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса осуществляется автоматическая форматно-логическая проверка сформированного запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
При формировании запроса заявителю обеспечивается:
- возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной услуги;
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
- сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
- заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием данных, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;
-возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
- возможность доступа заявителя на портал к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в отдел посредством портала.
3.4.5. Отдел обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.
Процедура организации предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя непосредственно через портал осуществляется отделом в соответствии с пунктом 3.1. раздела 3 настоящего регламента.
3.4.6. Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные организации.
Получение заявителем результата предоставления услуги может быть осуществлено в электронной форме по запросу, поданному, в том числе, и по электронной почте, на адрес, указанный заявителем, копия результата услуги направляется заявителю в отсканированной форме (в форматах tiff, pdf, jpeg).
Направление вышеуказанной копии осуществляется на адрес электронной почты, указанный в запросе заявителя или с использованием сети «Интернет».
4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется ответственным исполнителем органа предоставления услуги. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги органом предоставления услуги осуществляется главным архитектором города Азова.
4.2. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдением порядка приема и регистрации документов. 
4.3. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по предоставлению муниципальной услуги, несет персональную ответственность:
-  за достоверность вносимых в эти документы сведений;
- за соблюдение процедуры оформления и передачи документов в соответствии настоящим регламентом.
4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения сотрудниками положений настоящего административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа предоставления муниципальной услуги.
4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц.
4.7. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 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.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.2.3. Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.2.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.5. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры».
И.о. управляющего делами

администрации                                                                       И.Н. Дзюба
Верно

Начальник общего отдела                                                     О.Ю. Натан
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блок-схема
предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги
«Согласование проектных решений по отделке фасадов
(паспортов цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных объектов»
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	Главному архитектору
________________________________
________________________________
________________________________________________________________________________________________
адрес:________________________________________________________________________________________________________________________________________________т._______________________________


Заявление
Прошу согласовать____________________________________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________по адресу: г. Азов, _______________________________________________________________________________________________________________________.
___________ 201__г.                                                                  ______________
                                                                                                              (подпись)
Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги





В отдел по строительству и архитектуре Администрации города Азова





В МАУ МФЦ г. Азова





Прием заявления и необходимой документации для получения муниципальной услуги





Прием заявления и назначение ответственного исполнителя за предоставление муниципальной услуги





Формирование межведомственных запросов





Формирование межведомственных запросов





Сбор и передача дела в отдел





Передача проектных решений на согласование главному архитектору





Предоставление заявителю результата оказания муниципальной услуги





Выдача


согласованных проектных решений заявителю
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