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ЧЕК-ЛИСТ 
по порядку оказания услуги
	Отметка о проверке
	Действие специалиста
	Комментарий

	
	Приём в работу комплекта документов
	

	
	Рассмотрение комплекта документов
	

	☐	- проверка наличия полного комплекта документов (заявления, документа, подтверждающего полномочия, правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы на объект недвижимого имущества, в котором осуществляется деятельность, эскиза)
	ВНИМАНИЕ: - непредставление документов  и (или) наличие недостоверных сведений в представленных документах является основанием для отказа в предоставлении услуги

	☐	- изучение заявления 
	ВНИМАНИЕ: - обращаем внимание на то кто подписал заявление;
- должно быть согласие на обработку персональных данных;
- представляется в оригинале

	☐	- рассмотрение документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если с заявлением обращается представитель заявителя)
	ВНИМАНИЕ: - обращаем внимание на срок действия документа и на полномочия, указанные в нем;
- если представляется в копии, верность которой должна быть засвидетельствована специалистом при приеме документов при наличии подлинников;
- в случае представления копий без одновременного представления оригиналов верность копий документов должна быть засвидетельствована в установленном действующим законодательством порядке

	☐	- рассмотрение правоустанавливающего (правоудостоверяющего) документа на объект недвижимого имущества, в котором юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем осуществляется деятельность 
	ВНИМАНИЕ: - в случае если сведения о правах на объект недвижимости отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости;
- обращаем внимание на срок действия (в случае предоставления договора аренды)

	☐	- рассмотрение эскиза вывески:
пояснительная часть с информацией о:
- типе и виде вывески;
- о соответствии/несоответствии конструкции вывески требованиям технических регламентов;
- о применении для освещения постоянного напряжения;
графическая часть: 
- должны быть указаны сведения о размерах и способ крепления вывески;
- приложены цветные фотографии фасада, на котором планируется установить вывеску;
- компьютерный монтаж, показывающий размещение вывески на фасаде здания, строения, сооружения, стационарного и нестационарного торгового объекта
	ВНИМАНИЕ: - информация должна быть читаема;
- эскиз должен быть подписан лицом его разработавшем или владельцем вывески;
- предоставляется в виде оригинала;
-  должна быть информация о осветительных приборах, их габарита (если внешняя подсветка);
- узел крепления должен показывать способ крепления вывески к месту крепления;
- фотография фасада должна быть представлена от одного угла фасада до другого, на котором планируется поместить вывеску, охватывая область фасада от цоколя до окон второго этажа. Фотография входной группы не допускается;
- компьютерный монтаж должен быть представлен от одного угла фасада до другого, на котором планируется поместить вывеску, охватывая область фасада от цоколя до окон второго этажа. Компьютерный монтаж у входной группы не допускается; 
- проверяется наличие полной и достоверной информации;


	
	Рассмотрение эскиза на предмет:

	

	☐	- нарушения внешнего архитектурного облика сложившейся застройки Великого Новгорода 
	ВНИМАНИЕ: - является основаниями для отказа в предоставлении услуги

	☐	[bookmark: _GoBack]- нарушения архитектурно-градостроительного облика здания, строения, сооружения, стационарного и нестационарного торгового объекта  
	ВНИМАНИЕ: - является основаниями для отказа в предоставлении услуги

	☐	- предоставления другому лицу в установленном порядке права размещения вывески на данном месте 
	ВНИМАНИЕ: - является основаниями для отказа в предоставлении услуги

	☐	- отсутствия у Администрации Великого Новгорода полномочий по согласованию внешнего вида вывески
	ВНИМАНИЕ: - является основаниями для отказа в предоставлении услуги

	
	Формирование и направление запросов для получения документов, если заявка пришла не через портал:

	

	☐	 
- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся заявителем

	ВНИМАНИЕ: - информация содержится на сайте https://egrul.nalog.ru/index.html;
- вводите ИНН или ОГРН, или наименование ЮЛ и выбираете нужный регион 

	☐	- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем

	ВНИМАНИЕ:- информация содержится на сайте https://egrul.nalog.ru/index.html;
- вводите ИНН или ОГРНИП, или ФИО ИП и выбираете нужный регион

	☐	- информация о регистрации товарного знака, знака обслуживания

	ВНИМАНИЕ: - информация на сайте ФИПС https://new.fips.ru/registers-web/action?acName=clickRegister&regName=RUTM
или https://onlinepatent.ru/ 

	☐	- правоустанавливающие (правоудостоверяющие) документы на объект недвижимого имущества, в котором юридическим лицом, индивидуальным предпринимателем осуществляется деятельность 
	ВНИМАНИЕ: - информация о правах на объект недвижимости содержится в Едином государственном реестре недвижимости

	☐	Выезд 
	ВНИМАНИЕ: - оценивается ситуация с позиции сохранения архитектурно-градостроительного облика зданий, строений, сооружений, прилегающих улиц, площадей, гармоничного вписывания в элементы архитектуры, внешнего благоустройства территории, а также в элементы озеленения;
- проверяется отражение достоверной информации в эскизе

	☐	Подготовка заключения комитета
	ВНИМАНИЕ: - учитывается вся информация, полученная, в том числе, в ответах на запросы

	☐	Печать заключения  и подписание
	ВНИМАНИЕ: - до печати необходимо обсудить со всеми участниками принятия решения

	☐	Подготовка проекта постановления АВН
	

	☐	Передача проекта постановления АВН на проверку начальнику отдела/заместителю нач. отдела, на визирование заместителю председателя комитета, на подпись председателю комитета 
	

	☐	Передача проекта постановления АВН в правовое управление, делопроизводство
	ВНИМАНИЕ: - необходимо отслеживать нахождение документов

	☐	Размещение результата услуги на портале или сообщение заявителю  о готовности результата услуги
	ВНИМАНИЕ: - после подписи всеми участниками принятия решения




