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Технологическая схема предоставления муниципальной услуги                                                                                                                                                                                                                                              «Выдача, аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования "Томский район"», предоставляемой в многофункциональном центре (далее – технологическая схема предоставления муниципальной услуги)

Раздел 1. "Общие сведения о муниципальной услуге"
	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Томского района

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	7025400010003667711

	3.
	Полное наименование услуги
	Выдача, аннулирование разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций.

( на территории муниципального образования "Томский район")

	4.
	Краткое наименование услуги
	Выдача, аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	Постановление Администрации Томского района от 29.04.2015 г. № 120 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги Выдача, аннулирование разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций»

	6. 
	Перечень "подуслуг"
	1.  Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, 
2.  Аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций   

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	Мониторинг качества и доступности государственных и муниципальных услуг Томской области, проводимый Администрацией Томской области


Раздел 2. "Общие сведения о подуслугах"

	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

	1. Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций

	60 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги  
	60 календарных дней со дня подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги  
	1)   представление заявителем неполного комплекта документов;

2)   отсутствие в заявлении наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени и отчества), почтового адреса заявителя, подписи руководителя юридического лица (для гражданина – личной подписи);

3)   наличие в заявлении ненормативной лексики, оскорбительных высказываний и угроз;

4)   текст заявления не поддается прочтению;

5)   заявление подано лицом, не являющимся представителем заявителя, в том числе лицом,  не являющимся руководителем юридического лица;

6)   заявителем не представлены оригиналы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для осуществления проверки соответствия копий этих документов их оригиналам.
 
	1)   несоответствие проекта рекламной конструкции и его территориального размещения требованиям технического регламента;

2)  несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме размещения рекламных конструкций (в случае, если место установки рекламной конструкции определяется схемой размещения рекламных конструкций);

3)  нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

4)   нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения или городского округа;

5)   нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;

6)   неуплата государственной пошлины;

7)   нарушение требований, следующих требований:
 -  заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящихся в гос. или муниципальной собственности осуществляется на основе аукциона, проводимых органами местного самоуправления)
-   (Аукцион на заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции проводиться по истечении срока действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции),
-   (В случае, если к участию в аукционе допущен один участник, аукцион признаётся несостоявшимся. Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заключается с лицом, которое являлось единственным участником аукциона) 
	нет
	-
	 Да (Государственная пошлина 3000 рублей)
	П. 105 ч. 1 ст. 333.33 Налогового кодекса РФ
	90310807150011000110
	·   заявителем лично. 

· с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.

·   через МФЦ;
·   почтовым  отправлением.
·   при обращении по электронной почте почте: archi@atr.tomsk.gov.ru
	· при личном обращении в Комитет  архитектуры и территориального развития Администрации Томского района.
· с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг

· при личном обращении в многофункциональный центр; 
· посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;


	2. Аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций

	31 календарных дней  со дня:

-направления владельцем рекламной конструкции уведомления в письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения; 

-направления собственник-ом или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между ним и владельцем рекламной конструкции.


	31 дней  со дня:

-направления владельцем рекламной конструкции уведомления в письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения; 

-направления собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между ним и владельцем рекламной конструкции.


	1)   представление заявителем неполного комплекта документов;

2)   отсутствие в заявлении наименования юридического лица (для гражданина – фамилии, имени и отчества), почтового адреса заявителя, подписи руководителя юридического лица (для гражданина – личной подписи);

3)   наличие в заявлении ненормативной лексики, оскорбительных высказываний и угроз;

4) текст заявления не поддается прочтению;

5)   заявление подано лицом, не являющимся представителем заявителя, в том числе лицом,  не являющимся руководителем юридического лица;

6) заявителем не представлены оригиналы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для осуществления проверки соответствия копий этих документов их оригиналам.
	нет
	нет
	-
	нет
	-
	-
	· заявителем лично; 

·  через МФЦ;
· с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг

· при обращении по электронной почте почте: archi@atr.tomsk.gov.ru
	· при личном обращении в Комитет архитектуры и территориального развития  Администрации Томского района.
· при личном обращении в многофункциональный центр; 
· посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;




Раздел 3. "Сведения о заявителях "подуслуги"
	№ 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. Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций

	1
	Юридические лица 
(за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного
	-

	-
	Имеется


	1.Законные представители (любые лица, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)


	1.1. Документ, удостоверяющий личность:
1.1.1. Паспорт гражданина РФ


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальных услуг.

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. Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность


	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 муниципальных 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.



	2.
	Физические лица
	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.
	Имеется
	1.Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица, достигшие 18 лет)


	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина РФ


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальных  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.



	
	
	1.1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной 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.


	
	
	1.2. Доверенность


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальных  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.

.



	
	
	1.1.3. Военный билет солдата, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной 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. Аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций

	1
	Юридические лица, 

за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного
	-

	  -

	Имеется


	1.Законные представители (любые лица, имеющие право действовать от имени юридического лица без доверенности)


	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. Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность


	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 муниципальной. 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.



	
	Физические лица
	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
	Имеется


	1.Уполномоченные представители (любые дееспособные физические лица, достигшие 18 лет)


	Доверенность
1.1. Документ, удостоверяющий личность:
1.1.1. Паспорт гражданина РФ


	1. Должна 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. 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.

	
	
	1.1.2. Временное удостоверение личности гражданина РФ

1.1.3. Военный билет солдата, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной 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.
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.


	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования доку ментов, которые представляет заявитель для получения "подуслуги"
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций

	1
	Заявление
	Заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции
	1 экз. – оригинал
Действия:
1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Формирование в дело
	Нет
	Заявление должно содержать:
а)  адрес, где планируется установка рекламной конструкции; 
б)  объект недвижимого имущества: 

(земельный участок, здание или иное недвижимое имущество, к которому присоединена рекламная конструкция;
в)  собственника объекта недвижимого имущества, 
г)  площадь информационного поля (м2); 
д)  текст рекламы;
е)  срок, на который устанавливается конструкция,

ж)  сведения о конструкции: тип, параметры конструкции, технологическая характеристика, размеры конструкции;
з)  ФИО заявителя (для физического лица), домашний адрес;

и)  Полное официальное наименование (для юридического лица), юридический адрес, банковские реквизиты, почтовый адрес, телефон, ФИО, должность, контактный телефон представителя.

	Приложение 3 
	нет

	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


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем)


	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, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
	-
	-

	
	
	2.2.Временное удостоверение личности гражданина РФ


	1 экз., подлинник

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


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем)


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

2. Должен быть нотариальный перевод документа.

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


	-
	-

	
	
	2.3.Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса


	1 экз., подлинник

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)

Заявителю
4. Снятие копии и возврат подлинника заявителю


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем)


	1. Должен быть действительным на срок обращения за  

    предоставлением муниципальной услуги.

2. Должен быть нотариальный перевод документа.

3. Не должен содержать подчисток, приписок,  

    зачеркнутых слов и других исправлений. 


	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя 
(при обращении представителя заявителя)
	Доверенность
	1 экз. –копия, 

1 экз. оригинал 

Действия:

1.  Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю
	Принимается 1 документ из категории 
	1) оформленная в соответствии со ст.53 ГПК РФ доверенность (для физических лиц), заверенная нотариусом;

2) оформленная в соответствии со ст.53 ГПК РФ  доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
	-
	-

	4
	подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества
	согласие
	1 экз. –копия, 

1 экз. оригинал 

Действия:

1.  Проверка документа на соответствие установленным требованиям

2. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа)
3. Формирование в дело.
	  Принимается 1 документ из категории 
	Согласие должно содержать:

а) наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя - владельца рекламной конструкции;
б) указание собственника / законного владельца недвижимого имущества, здания, строения;
в) адрес, где планируется установка рекламной конструкции;
г) тип рекламной конструкции(щит, стенд, строительная сетка, перетяжка, электронное табло, воздушный шар, аэростат, иное техническое средство стабильного территориального размещения);

д) площадь рекламного места, кв. м

е) текст рекламы

	Приложение 2 

	-

	5
	документ, подтверждающий согласие собственников помещений в многоквартирном доме

(В случае если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме)
	протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме
	1 экз. –копия, 

1 экз. оригинал 

Действия:

1.   Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю 

2. Формирование в дело.
	Принимается 1 документ из категории е
	Согласие должно содержать:

а) наименование юридического лица; 
б) указание  количества собственников / законного владельца недвижимого имущества, здания, строения; квартиры;
в) адрес и место где планируется установка рекламной конструкции;

г). Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги;
д) Не должно  содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений; 
е) Итоговое решение собственника (ов).

	-
	-

	1. Аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций

	1
	Заявление
	Заявление на аннулирование разрешения на установку рекламной конструкции
	1 экз. – оригинал

Действия:

3. Проверка документа на соответствие установленным требованиям

4. Формирование в дело
	Нет
	Заявление должно содержать:
а)  адрес, где планируется установка рекламной конструкции; 
б)  объект недвижимого имущества: 

(земельный участок, здание или иное недвижимое имущество, к которому присоединена рекламная конструкция;

в)  собственника объекта недвижимого имущества, 
г)  площадь информационного поля (м2); 
д)  текст рекламы;

е)  срок, на который устанавливается конструкция,

ж)  сведения о конструкции: тип, параметры конструкции, технологическая характеристика, размеры конструкции;

з)  ФИО заявителя (для физического лица), домашний адрес; и номер телефона для связи.
и)  Полное официальное наименование (для юридического лица), юридический адрес, банковские реквизиты, почтовый адрес, телефон, ФИО, должность, контактный телефон представителя.

	Приложение 4 
	-

	2
	Документ удостоверяющий личность заявителя
	Паспорт
	1 экз. -копия 
Действия:

Установление личности


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем)


	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, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника.

5. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
	-
	-

	
	
	2.2.Временное удостоверение личности гражданина РФ


	1 экз., подлинник

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


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем)


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

2. Должен быть нотариальный перевод документа.

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


	-
	-

	
	
	2.2.Временное удостоверение личности гражданина РФ


	1 экз., подлинник

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


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем)


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

2. Должен быть нотариальный перевод документа.

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


	-
	-

	
	
	2.3.Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса


	1 экз., подлинник

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)

Заявителю
4. Снятие копии и возврат подлинника заявителю


	Принимается 1 документ из категории - Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем)


	1. Должен быть действительным на срок обращения за  

    предоставлением муниципальной услуги.

2. Должен быть нотариальный перевод документа.

3. Не должен содержать подчисток, приписок,  

    зачеркнутых слов и других исправлений. 


	-
	-

	3
	Документ, подтверждающий полномочия представителя 
(при обращении представителя заявителя)


	Доверенность
	1 экз. –копия, 

1 экз. оригинал 

Действия:

1.  Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю
	Принимается 1 документ из категории 
	4) доверенность (для физических лиц), заверенная нотариусом;

5) оформленная соответствующим  образом доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
6) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
	-
	-

	
	
	Решение (приказ) о назначении или об избрании физического лица на должность


	1 экз. –копия, 

1 экз. оригинал 

Действия:

1.  Проверка документа на соответствие установленным требованиям

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю
	
	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 муниципальной. 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
	документ, подтверждающий прекращение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, заключенного между собственником недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, и владельцем рекламной конструкции (в случае если заявителем является собственник недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция)
	договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, заключенного между собственником недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, и владельцем рекламной конструкции
	1 экз. – копия, оригинал для проверки соответствия копий документов их оригиналам, после чего оригиналы таких документов возвращаются заявителю
	Предоставляется гражданином РФ (заявителем или его представителем)


	Документ должен содержать следующую информацию:

а) адрес  установки рекламной конструкции; 
б)  объект недвижимого имущества: 

(земельный участок, здание или иное недвижимое имущество, к которому присоединена рекламная конструкция;

в)  собственника объекта недвижимого имущества, 
г)  площадь информационного поля (м2); 
д)  текст рекламы;

е)  срок, на который была установлена конструкция,

ж)  сведения о конструкции: тип, параметры

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

 -  Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать

их содержание.


	-
	-


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. Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций 

	-
	Выписка из единого государственного реестра юридических лиц  
	Основные сведения о юридическом лице: ОГРН и ИНН, наименования фирмы: полное, краткое, фирменное, организационно-правовая форма, адрес места нахождения юридического лица
	Администрация Томского района
	Управление Федеральной налоговой службы по Томской области
	SID0003525

	5 рабочих дней - на получение ответа на межведомственный запрос.
	-
	-

	-
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
	1) Кадастровый номер объекта недвижимости, наименование объекта, его площадь, адрес (местоположение), назначение объекта, правообладатель, сведения о регистрации права

	Администрация Томского района
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области
	SID0003564

	5 рабочих дней - на получение ответа на межведомственный запрос.
	-
	-

	-
	Документ,  подтверждающий уплату государственной пошлины за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции
	Сведения о поступлении денежных средств
	Администрация Томского района
	орган государственной власти и местного самоуправления, в собственности которых находится недвижимое имущество
	SID0003572

	5 рабочих дней - на получение ответа на межведомственный запрос.
	-
	-


Раздел 6. Результат "подуслуги"

	№ 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. Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций 

	1
	Разрешение на установку и эксплуатацию рекламных конструкций 
	1. Подготавливается на бумажном носителе.

2. Содержит наименование органа, которым выдан документ- результат предоставления услуги.

3. Разрешение подписывается  Главой Администрации Томского  района 
	Положительный 
	нет
	Приложение  6
	1) при личном обращении в Комитет архитектуры и территориального планирования Томского района.
2) с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг

3)  при личном обращении в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Администрации Томского района;

4) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;


	 5 лет
	31 календарных дней

	2
	Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	1. Подготавливается на бумажном носителе.

2. Содержит наименование органа, которым выдан документ- результат предоставления услуги.

3. Разрешение подписывается  Главой Администрации Томского  района
	Отрицательный 
	нет
	нет
	1) при  личном обращении в Комитет по архитектуре и территориальному планированию Администрации Томского района.
2) С использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг

3) при личном обращении в ОГКУ ТО МФЦ на бумажном носителе, полученном из Администрации Томского района.
4) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении


	   5 лет
	31 календарных дней

	2. Аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций

	1
	Решение об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций
	Решение  подписывается  Главой Администрации Томского района
	Положительный
	нет
	нет
	1) при личном обращении в Комитет по архитектуре и территориальному планированию Администрации Томского района.

2)  при личном обращении в МФЦ на бумажном носителе, полученном из Администрации Томского района.
3) посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении.

	5 лет
	31 календарных дней


Раздел 7. "Технологические процессы предоставления "подуслуги"

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок 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

	
	Выдача  разрешения на установку эксплуатацию  рекламной конструкции

	1. Приём и оформление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций» (при личном обращении в МФЦ или Администрацию Томского района) 

	1.1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	1. Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.
В случае отсутствия у заявителя (его представителя) документа, удостоверяющего личность, а также отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) 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 муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) 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 (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
В случае обращения представителя заявителя, документ, подтверждающий его полномочия, специалист проверяет на принадлежность лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, путем сверки данных, указанных в документе, подтверждающем полномочия представителя заявителя, с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.
В случае выявления несоответствия представленных заявителем (его представителем) документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) 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 (его представителем) установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию.
	15 мин.
	специалист ОГКУ ТО МФЦ, специалист Администрации Томского района 
	-
	-

	1.2
	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем (его представителем) или сверка копий таких документов с подлинниками 
	1.В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов специалист делает копию документа, удостоверяющего личность (его представителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
2. В случае предоставления заявителем (его представителя) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий. В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию.
	       30 мин.    
	Специалист Администрации Томского района; Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Принтер
МФУ

	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем (его представителем) или сверка копий таких документов с подлинниками

	1.3
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги 
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в Администрацию Томского района 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 объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления, специалист предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.
2. В случае обращения заявителя (его представителя) в МФЦ 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 объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков. Специалист самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю). 
В случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления, специалист самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	      30  мин.    
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги, специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Принтер, компьютер, Документационное обеспечение:
Заявление о предоставлении услуги

	Форма заявления Приложение 3

	2. Приём и регистрация документов, необходимых для предоставления услуги.

	2.1. Передача документов из МФЦ в орган и их регистрация

	2.1.1
	Передача  пакета документов от МФЦ в орган 


	1.Специалист МФЦ передает пакет документов специалисту Администрации Томского района курьером МФЦ по описи.

	   2 рабочих дня
	Специалист МФЦ, Курьер МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Принтер, компьютер, документационное обеспечение:
Бланк описи
	-

	2.1.2
	Прием пакета документов органом от МФЦ 


	1.Специалист принимает пакет документов от курьера МФЦ, проверяет опись и принятые документы на соответствие установленным требованиям; указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии), дату приема документов от специалиста МФЦ, расписывается и проставляет печать. Один экземпляр описи специалист возвращает курьеру МФЦ.

	    2 рабочих дня
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги
	Документационное обеспечение:
Бланк описи
	-

	2.1.3
	Регистрация и прием документов специалистом,  ответственным за предоставление услуги
	1. Специалист регистрирует заявления,  полученные лично в органе, оказывающем услугу, поступившие с ЕПГУ,  принятые из МФЦ, почтовым отправлением, при обращении по электронной почте (archi@atr.tomsk.gov.ru)   в журнале регистрации входящей корреспонденции по дате получения заявлений.

2.  Специалист принимает пакет и 

осуществляется переход к следующему действию.  
	   2 рабочих дня
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:
Принтер, компьютер, документационное обеспечение:

Заявление о предоставлении услуги


	-

	3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	3.1
	Определение перечня сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги 
	Специалист определяет перечень сведений, необходимых запросить в органах и организациях, участвующих в предоставлении услуги 
	           30 мин.
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги
	-
	-

	3.2
	Формирование и направление межведомственных запросов
	Специалист формирует межведомственные запросы, необходимые для предоставления услуги
	2 день
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:
компьютер
	-

	3.3
	Ожидание ответов на межведомственные запросы
	Специалист ожидает получение ответов межведомственных запросов
	  5 рабочих дней
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги
	-
	-

	3.4
	Регистрация ответов, поступивших на межведомственные запросы, формирование в дело заявителя
	Специалист получает ответы межведомственных запросов и формирует в дело
	1 рабочий день
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:
Принтер, компьютер,
	-

	4. Рассмотрение принятых документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	4.1
	Проверка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги
	Специалист проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении услуги


	30 мин.
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги
	-
	-

	4.2
	Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги, согласование и подписание проекта документа
	Специалист готовит разрешение на установку рекламной конструкции либо (уведомление об отказе в выдаче разрешения) и направляет его на подпись Главе Томского района
	16 рабочих дней
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:
Принтер, компьютер,
	-

	4.3
	Регистрация документа – результата предоставления услуги
	После подписания Главой Администрации Томского района документа, являющегося результатом предоставления услуги, документ регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции
	4 рабочих дня
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги
	-
	-

	5. Прием-передача документов между органом и МФЦ

	5.1
	Передача пакета документов от органа в МФЦ
	1. Специалист Администрации Томского района уведомляет специалиста МФЦ о готовности результата предоставления услуги.

2. Специалист Администрации Томского района передает документы-результаты предоставления услуги курьеру МФЦ по описи 


	2 рабочих дня
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги, Курьер МФЦ,
	Технологическое обеспечение:
Принтер, компьютер, документационное обеспечение:
Бланк описи
	-

	5.2
	Прием пакета документов МФЦ от органа
	Специалист МФЦ принимает документы-результаты предоставления услуги от курьера МФЦ по описи
	2 рабочих дня
	Специалист МФЦ,
Курьер МФЦ.
	Документационное обеспечение:
Бланк описи
	-

	6. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

	6.1
	Уведомление заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги
	Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги
	5 рабочих  дней
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги, 
	-
	-

	6.2
	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 выдаче результатов услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, специалист отказывает ему в выдаче результата предоставления муниципальной услуги. 

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 выдаче результата предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, специалист отказывает ему в выдаче результата предоставления муниципальной услуги. 

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 выдаче результата предоставления услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, специалист отказывает ему в выдаче результата предоставления муниципальной услуги. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию
	15 мин.
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги, Специалист МФЦ-
	-
	-

	6.3
	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	Специалист выдает документ-результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении в Администрацию Томского района, посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении

или в ОГКУ ТО МФЦ.
	15 мин.
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги, Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:
компьютер
	-

	6.4
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 
АИС МФЦ и/или Журнале регистрации исходящей корреспонденции
	Специалист регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС МФЦ или журнале регистрации исходящей корреспонденции
	15 мин.
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги, Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:
компьютер
	-

	6.5
	Передача сведений о выданных результатах в орган, предоставляющий услугу
	Специалист передает сведения о выданных результатах в Администрацию Томского района
	2 рабочих дня
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:
компьютер
	-

	Аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций

	1.Приём и оформление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги «Аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций» (при личном обращении в МФЦ или Администрацию Томского района)

	1.1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя
	Специалист проверяет наличие документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также в случае обращения представителя заявителя наличие документа, подтверждающего его полномочия.
В случае отсутствия у заявителя (его представителя) документа, удостоверяющего личность, а также отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, специалист уведомляет о наличии препятствия для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) 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 муниципальной услуги и предлагает принять меры по его устранению. 
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) 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 (его представителя), а также документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, на соответствие установленным требованиям. 
В случае обращения представителя заявителя, документ, подтверждающий его полномочия, специалист проверяет на принадлежность лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, путем сверки данных, указанных в документе, подтверждающем полномочия представителя заявителя, с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.
В случае выявления несоответствия представленных заявителем (его представителем) документов установленным требованиям, специалист уведомляет заявителя (его представителя) о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
В случае если заявитель (его представитель) отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на приеме документов, специалист предупреждает заявителя (его представителя) 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 (его представителем) установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию.
	       15 мин.
	специалист ОГКУ ТО МФЦ, специалист Администрации Томского района
	Компьютер, бумага,  принтер
	-

	1.2
	Изготовление копий документов, предоставляемых заявителем (его представителем) или сверка копий таких документов с подлинниками 
	1.В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов специалист делает копию документа, удостоверяющего личность (его представителя), и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя.
2. В случае предоставления заявителем (его представителя) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий. В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию.
	         30 мин.    
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги, Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Компьютер, бумага,  принтер
	Изготовление копий документов, предоставленных заявителем (его представителем) или  сверка копий таких документов с подлинниками

	1.3
	Оформление и проверка заявления о представлении  услуги
	1. В случае обращения заявителя (его представителя) в Администрацию Томского района 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 объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков и оказывает помощь по их устранению.

В случае если заявитель (его представитель) обращается  без заявления, специалист предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.
2. В случае обращения заявителя (его представителя) в МФЦ 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 объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков. Специалист самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю). 
В случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления, специалист самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает и отдает на подпись заявителю (его представителю).
	30 мин.
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги, Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Компьютер,
 Заявление о предоставлении услуги
	

	2. Прием и регистрация документов для предоставления услуги

	2.1. Передача документов из МФЦ  в орган и их регистрация

	2.1.1
	Передача  пакета документов от МФЦ в орган 


	1.Специалист МФЦ передает пакет документов специалисту Администрации Томского района курьером МФЦ по описи
	  2  рабочих  дня
	Специалист МФЦ, Курьер МФЦ
	Бланк описи
	-

	2.1.2
	Приём  пакета документов от МФЦ 


	1.Специалист принимает пакет документов от курьера МФЦ, проверяет опись и принятые документы на соответствие установленным требованиям; указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии), дату приема документов от специалиста МФЦ, расписывается и проставляет печать. Один экземпляр описи специалист возвращает курьеру МФЦ.

	  1  рабочих дня
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги
	Бланк описи
	-

	2.1.3
	Регистрация и прием документов специалистом,  ответственным за предоставление услуги
	1. Специалист регистрирует заявления,  полученные лично в органе, оказывающем услугу, поступившие с ЕПГУ,  принятые из МФЦ, почтовым отправлением, при обращении по электронной почте (archi@atr.tomsk.gov.ru)   в журнале регистрации входящей корреспонденции по дате получения заявлений.

2.  Специалист принимает пакет и 

осуществляется переход к следующему действию
	          30 мин
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги
	Технологическое обеспечение:
Компьютер, бумага,  принтер, заявление о предоставление услуги
	-

	3.Рассмотрение принятых документов т принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	3.1
	Проверка наличия (отсутствия) оснований для отказа в предоставлении услуги
	Специалист проверяет наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении услуги


	  1  рабочий день
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги
	-
	-

	3.2
	Подготовка решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги, согласование и подписание проекта документа
	Специалист готовит разрешение об  аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции либо (уведомление об отказе в выдаче разрешения) и направляет его на подпись Главе Томского района
	10 рабочих дней
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги
	 Компьютер, бумага,  принтер
	-

	3.3
	Регистрация документа – результата предоставления услуги
	После подписания Главой Администрации Томского района документа, являющегося результатом предоставления услуги, документ регистрируется в журнале регистрации исходящей корреспонденции
	 1 рабочих дня
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги
	-
	-

	4.Приём-передача документов между органом и МФЦ

	4.1
	Передача пакета документов от органа в МФЦ
	1. Специалист Администрации Томского района уведомляет специалиста МФЦ о готовности результата предоставления услуги.

2. Специалист Администрации Томского района передает документы-результаты предоставления услуги курьеру МФЦ по описи 


	  2 рабочих дня
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги, Курьер МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Компьютер, бумага,  принтер, бланк описи.
	-

	4.2
	Прием пакета документов МФЦ от органа
	Специалист МФЦ принимает документы-результаты предоставления услуги от курьера МФЦ по описи
	  1 рабочих дня
	Специалист МФЦ, Курьер МФЦ
	Бланк описи
	-

	

5. Выдача результатов предоставления муниципальной услуги

	5.1
	Уведомление заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги
	Специалист уведомляет заявителя (представителя) о готовности результата предоставления услуги
	2 рабочих дня
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги,

	-
	-

	5.2
	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 выдачи результата услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, специалист отказывает ему в выдаче результата предоставления муниципальной услуги. 

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 выдаче результата предоставлении услуги и предлагает принять меры по его устранению. 

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, специалист отказывает ему в выдаче результата предоставления муниципальной услуги. 

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 выдаче результата предоставления услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

В случае если заявитель отказывается устранить выявленные несоответствия и настаивает на выдаче документов, специалист отказывает ему в выдаче результата предоставления муниципальной услуги. 

В случае выявления соответствия представленных документов заявителем установленным требованиям, специалист осуществляет переход к следующему действию
	15 мин.
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги,

Специалист МФЦ,
	-
	-

	5.3
	Выдача документа-результата заявителю (представителю)
	Специалист выдает документ-результат на бумажном носителе заявителю (представителю) при личном обращении в Администрацию Томского района, посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении

или в ОГКУ ТО МФЦ.
	15 мин.
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги, Специалист МФЦ
	
	Решение об аннулировании рекламной конструкции

	5.4
	Регистрация факта выдачи документа-результата в 
АИС МФЦ и/или Журнале регистрации исходящей корреспонденции
	Специалист регистрирует факт выдачи документа-результата в АИС МФЦ или журнале регистрации исходящей корреспонденции
	30 мин.
	Специалист Администрации Томского района, ответственный за предоставление услуги, Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:
Компьютер,
	-

	5.5
	Передача сведений о выданных результатах в орган, предоставляющий услугу
	Специалист передает сведения о выданных результатах в Администрацию Томского района
	2 рабочих дня
	Специалист МФЦ,
	Технологическое обеспечение:
Компьютер,
	-


Раздел 8. "Особенности предоставления "подуслуги" 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. Приём заявления на оформление и выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций 

	Размещение информации:
1)   На    официальном сайте Администрации Томского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

2)  Единый     портал государственных услуг
	нет
	Через экранную форму на Едином портале государственных услуг 
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	        нет
	1. Электронная почта заявителя

2.  Личный кабинет заявителя на Едином портале государственных услуг.
	1.  Единый портал государственных услуг
2. Портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалование решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг



	 Приём заявлений на Аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций

	Размещение информации:

1)   На    официальном сайте Администрации Томского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

2)  Единый     портал государственных услуг
	нет
	Через экранную форму на Едином портале государственных услуг
	Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»
	нет
	1. Электронная почта заявителя

2.  Личный кабинет заявителя на Едином портале государственных услуг.
	1.  Единый портал государственных услуг
2. Портал федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалование решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг




Приложение 2

                                                      Главе Томского района

                                       СОГЛАСИЕ

___________________________________________________________________________

 (наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя -

                     владельца рекламной конструкции)

  собственник / законный владелец недвижимого имущества, здания, строения

___________________________________________________________________________

    по адресу: ____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    согласен  на присоединение к указанному имуществу рекламной конструкции

(указать тип) _____________________________________________________________

                 (щит, стенд, строительная сетка, перетяжка, электронное

                табло, воздушный шар, аэростат, иное техническое средство

                        стабильного территориального размещения)

    с площадью рекламного поля, кв. м _______________

    Текст рекламы: ________________________________________________________

    Руководитель организации ____________ _____________________

                  М.П.         подпись             ФИО

    Физическое лицо ____________ _____________________

                      подпись            ФИО

Приложение 3

                                                      Главе Томского района

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

          о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции

    Прошу  выдать  разрешение на установку рекламной конструкции по адресу:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    на объекте недвижимого имущества: _____________________________________

__________________________________________________________________________,

   (земельный участок, здание или иное недвижимое имущество, к которому

                    присоединена рекламная конструкция)

    находящемся в собственности (во владении) _____________________________

___________________________________________________________________________

                          (указать собственника)

    Площадь информационного поля, кв. м: __________________________________

    Текст рекламы: ________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    На срок с _______________ по _______________

Сведения о конструкции (указать нужное):

	Тип конструкции
	
	Параметры конструкции
	

	Вывеска
	
	Количество сторон
	

	Козырек
	
	Количество элементов
	

	Кронштейн на здании
	
	
	

	Транспарант на здании
	
	Технологическая характеристика
	

	Выносное средство рекламы (штендер)
	
	Без подсвета
	

	Крышная установка
	
	Внешний подсвет
	

	Световая установка на здании
	
	Внутренний подсвет
	

	Объемно-пространственная установка
	
	
	

	Щит отдельно стоящий
	
	Размеры конструкции
	

	Стационарная установка над проезжей частью
	
	Высота (см)
	

	Перетяжка
	
	Ширина (см)
	

	Щит настенный
	
	Площадь (кв. м)
	

	Брандмауэр
	
	
	

	Тумба отдельно стоящая
	
	
	

	Кронштейн на отдельно стоящей опоре
	
	
	

	Прочее
	
	
	


    Настоящим  подтверждаю,  что  не  занимаю преимущественного положения в

сфере   распространения  наружной  рекламы  в  соответствии  со  статьей 19
Федерального закона от 13.03.2006 N 38-ФЗ "О рекламе".

    Способ   получения _______ (результат  предоставления  услуги)  (нужное

подчеркнуть):

    лично  в  Комитете  по архитектуре и градостроительству Управления ЖКХ,

    строительства, транспорта и связи Администрации Томского района;

    почтовое отправление по указанному адресу;

    личный  кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг

    (функций) (в случае если такая возможность предусмотрена);

    личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг Томской

    области) (в случае если такая возможность предусмотрена).

Заявитель: ________________________________________________________________

    Полное официальное наименование

    Для юридического лица:

    Юридический адрес: ____________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Банковские реквизиты: _________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Почтовый адрес, телефон: ______________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Ф.И.О., должность, контактный телефон представителя: __________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Для физического лица:

    Домашний адрес: _______________________________________________________

___________________________________________________________________________

Приложение:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Руководитель организации ____________ ___________________

                        М.П.    подпись           ФИО

    Физическое лицо ____________ __________________

                      подпись           ФИО

Приложение 4

                                                      Главе Томского района

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

                        НА АННУЛИРОВАНИЕ РАЗРЕШЕНИЯ

                    НА УСТАНОВКУ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ

    Прошу  аннулировать  разрешение  на  установку рекламной конструкции от

"__" ________ 20__ г. N ______,

    выданное на рекламную конструкцию (указать тип): ______________________

___________________________________________________________________________

 (щит, стенд, строительная сетка, перетяжка, электронное табло, воздушный

   шар, аэростат, иное техническое средство стабильного территориального

                                размещения)

    по адресу _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    на объекте недвижимого имущества ______________________________________

__________________________________________________________________________,

         (земельный участок, здание или иное недвижимое имущество,

              к которому присоединена рекламная конструкция)

    по следующим основаниям: ______________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Способ получения ________________ (результат предоставления услуги) (нужное

подчеркнуть):

    лично в Комитете по архитектуре и градостроительству:

    почтовое отправление по указанному адресу;

    личный  кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг

    (функций) (в случае если такая возможность предусмотрена);

    личный кабинет на Портале государственных и муниципальных услуг Томской

    области) (в случае если такая возможность предусмотрена).

___________ 20 __ г. _____________________ ______________

    дата                     ФИО              подпись

Приложение 5

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ВЫДАЧА, АННУЛИРОВАНИЕ

РАЗРЕШЕНИЯ НА УСТАНОВКУ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ РЕКЛАМНЫХ

КОНСТРУКЦИЙ"

           ┌────────────────────────────────┐

           │   Прием заявления и проверка   │

           │  комплектности представленных  │

           │           документов           │

           └────────────────┬───────────────┘

                            v

           ┌────────────────────────────────┐    ┌────────────────┐

           │Выявлены основания для отказа в │ да │ Отказ в приеме │

           │приеме заявления и документов?  │───>│  заявления и   │

           │                                │    │   документов   │

           └────────────────┬───────────────┘    └────────────────┘

                            v нет

           ┌────────────────────────────────┐

           │    Регистрация заявления о     │

           │  предоставлении муниципальной  │

           │             услуги             │

           └────────────────┬───────────────┘

                            v

           ┌────────────────────────────────┐

           │  Визирование заявления Главой  │

           │         Администрации          │

           └──────┬───────────────────┬─────┘

                  v                   v

┌───────────────────────┐  ┌──────────────────────┐

│                       │  │Направление документов│

│Направление документов │  │    в структурное     │

│     в структурное     │  │    подразделение,    │

│     подразделение,    │  │   ответственное за   │

│   ответственное за    │  │рассмотрение заявления│

│рассмотрение заявления │─>│о выдаче разрешения на│

│   об аннулировании    │  │     установку и      │

│разрешения на установку│  │эксплуатацию рекламных│

│    и эксплуатацию     │  │    конструкций и     │

│ рекламных конструкций │  │    представленных    │

│                       │  │      документов      │

└───────────┬───────────┘  └────────────┬─────────┘

            v                           v

┌───────────────────────┐  ┌──────────────────────┐

│Рассмотрение заявления │  │Проверка необходимости│

│   и представленных    │  │     направления      │

│      документов       │  │   межведомственных   │

│                       │  │       запросов       │

└───────────┬───────────┘  └────────────┬─────────┘

            v                           v

┌───────────────────────┐  ┌──────────────────────┐

│     Подготовка и      │  │                      │

│ направление заявителю │  │      Заявителем      │да

│      решения об       │  │представлены документы├──┐

│     аннулировании     │  │и сведения, имеющиеся │  │

│разрешения на установку│  │в распоряжении других │  │

│    и эксплуатацию     │  │    органов власти    │  │

│ рекламных конструкций │  │                      │  │

└───────────────────────┘  └────────────┬─────────┘  │

                                        v нет        │

                           ┌──────────────────────┐  │

                           │     Направление      │  │

                           │   межведомственных   │  │

                           │       запросов       │  │

                           └────────────┬─────────┘  │

                                        v            │

                           ┌──────────────────────┐  │

                           │ Получение ответов на │  │

                           │   межведомственные   │  │

                           │       запросы        │  │

                           └────────────┬─────────┘  │

                                        v            │

                           ┌──────────────────────┐  │

                           │ Формирование полного │  │

                           │  пакета документов   │<─┘

                           └────────────┬─────────┘

                                        v

                           ┌──────────────────────┐

                           │Рассмотрение заявления│

                           │   и представленных   │

                           │      документов      │

                           └────────────┬─────────┘

                                        v

                           ┌──────────────────────┐   ┌──────────────────┐

                           │                      │   │   Подготовка и   │

                           │                      │   │   направление    │

                           │Выявлены основания для│ да│    заявителю     │

                           │       отказа в       ├──>│ уведомления об   │

                           │предоставлении услуги?│   │     отказе в     │

                           │                      │   │  предоставлении  │

                           │                      │   │  муниципальной   │

                           │                      │   │      услуги      │

                           └────────────┬─────────┘   └──────────────────┘

                                        v нет

                           ┌──────────────────────┐

                           │     Подготовка и     │

                           │направление заявителю │

                           │    разрешения на     │

                           │     установку и      │

                           │эксплуатацию рекламных│

                           │     конструкций      │

                           └──────────────────────┘

                                                                                                      Приложение 6

Разрешение

на установку рекламной конструкции
                                        № RU 70514300 -                /
    от  "___" _______________ 20___г.                                    
     Администрация Томского района, на основании представленных заявителем (рекламораспространителем) документов:
1. Заявления  с приложениями (входящий от "___" _________ 20_____ г. № _________);
2. Платежного поручения  (квитанция  установленной  формы)  от "___"  ____20_____ г. N 

3. Договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции от "___" ____20___ г. № _____,
4. ___________________________________________________________________________

5. ___________________________________________________________________________

6.____________________________________________________________________________

Разрешает
Заявителю (рекламораспространителю) _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Установку рекламной конструкции
адрес распространения: 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
средство наружной рекламы: рекламная конструкция,
основные размеры рекламного поля: 3,6 x 6,4 метров, (36 кв.м.)
Срок действия разрешения: с ________________________________ года
Глава Томского района

_______________________________________А.А. Терещенко_________

                                                                   (подпись)                                                 (Ф.И.О.)
     М. П.
Разрешение получил и с условиями распространения рекламы ознакомлен,
Заявитель:______________________________ _______________           (Подпись лица получившего данное разрешение)            (ф. и. о)                                   (должность)

ПАСПОРТ

рекламного места

	Ситуационная схема:

рисунок 


	Схема размещения:

рисунок 


	Фотография рекламного места:

рисунок 



	Средство наружной рекламы:___________________________________________________

	Число сторон:________________________________________________________________

	Техническая характеристика:_______________________размеры (см): ________________

	Текст:_______________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	Заявитель: физическое лицо/юридическое лицо/ индивидуальный предприниматель

	Должность_________________________________________________________________

Ф.И.О.______________________________________________Подпись_______________

	                                                                                                         (М.П.)

	СОГЛАСОВАНО

	Заместитель Председателя комитета по архитектуре и градостроительству Томского района

__________________________________________

"_____"_________________20__ г.

Представитель ОГУ "Управление автомобильных дорог Томской области"

_______________ ____________________________
"______"_________________20__ г.

Глава Администрации МО "____________________

сельское поселение"

_____________________________________________

«______»_________________20__ г.


	Представитель УЖКХ Томского района

_______________ _____________________
"______"_________________20__ г.




2 сторона разрешения

ПАСПОРТ

рекламного места

	Ситуационная схема:

рисунок 


	Схема размещения:

рисунок 


	Фотография рекламного места:

рисунок 



	Средство наружной рекламы:___________________________________________________

	Число сторон:________________________________________________________________

	Техническая характеристика:_______________________размеры (см): ________________

	Текст:_______________________________________________________________________

	____________________________________________________________________________

	Заявитель: физическое лицо/юридическое лицо/ индивидуальный предприниматель

	Должность_________________________________________________________________

Ф.И.О.______________________________________________Подпись_______________



1 сторона разрешения
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