 АДМИНИСТРАЦИЯ  

ТЕЙКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от  17.06.2016г.  №  103   

г. Тейково

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции» на территории Тейковского муниципального района Ивановской области


В соответствии с Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом № 38-ФЗ от 13.03.2006 г. «О рекламе», руководствуясь Уставом Тейковского муниципального района, в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, администрация Тейковского муниципального района 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции» на территории Тейковского муниципального района Ивановской области (прилагается).
          2. Постановление администрации Тейковского муниципального района Ивановской области № 436 от 09.08.2013 г. «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции на территории Тейковского муниципального района Ивановской области»  отменить.

Глава Тейковского 

муниципального района                                                              С.А. Семенова

Приложение № 1 
к постановлению администрации
 Тейковского муниципального района

от 17.06.2016 № 103
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
 предоставления муниципальной услуги
 «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции» на территории Тейковского муниципального района Ивановской области
1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами, либо их уполномоченными представителями и Администрацией Тейковского муниципального района (далее – Администрация), связанные с предоставлением Администрацией муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на территории Тейковского муниципального района Ивановской области, выдаваемого на основании заявления собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества, либо владельца рекламной конструкции, на территории которых предполагается осуществить установку рекламной конструкции. 

Под рекламными конструкциями понимаются щиты, стенды, строительные сетки, перетяжки, электронные табло, воздушные шары, аэростаты и иные технические средства стабильного территориального размещения, монтируемые и располагаемые для распространения рекламной информации, адресованной для неопределенного круга лиц (далее – рекламные конструкции).

1.1.2. Настоящий административный регламент (далее – Регламент) разработан  в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, правила предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги (далее – Заявители) могут быть физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в письменной или электронной форме.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Регламентом, именуется: «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, способы подачи заявления на предоставление муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией   и осуществляется через структурное подразделение – отдел градостроительства управления координации жилищно-коммунального, дорожного хозяйства и градостроительства администрации Тейковского муниципального района (далее – Отдел).

Контактные данные Администрации:

- адрес: 155040, Ивановская область, г. Тейково, ул. Октябрьская, д.2а.; 

- номер телефона/факса: 8(49343)2-26-05;

- адрес сайта в сети «Интернет»: http://тейково-район.рф;

- адрес электронной почты:  teikovo.raion@mail.ru; rl_teikovo_raion@mail.ru;

Контактные данные Отдела:

- адрес электронной почты: gkh-tmr@mail.ru;

- номер телефона: 8(49343)2-34-04.
2.2.2. Муниципальная услуга предоставляется на основании поступившего в Отдел заявления:

1) поданного лично Заявителем или его представителем;

2) поданного в электронной форме через единый портал государственных и муниципальных услуг по адресу: http://www.gosuslugi.ru/ и (или) региональный портал государственных и муниципальных услуг по адресу: http://www.pgu.ivanovoobl.ru (далее - Порталы).

3) поданного через Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг», его территориально обособленные структурные подразделения (ТОСП МБУ МФЦ) (далее – МФЦ). Контактные данные МФЦ указаны в приложении № 3 к настоящему регламенту.

   График консультативного приема граждан специалистами Отдела: 

понедельник– пятница (с 8-30 до 17-30, с 12-00 до 13-00 перерыв)
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (отказ в выдаче) разрешения на установку рекламной конструкции.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Решение в письменной форме о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче направляется Заявителю в течение двух месяцев со дня приема от него полного пакета необходимых документов и регистрации заявления.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»;

          - Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 г.  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 01.12.2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

  - Федеральный закон от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

          - Постановление Правительства Российской Федерации от 14.04.2007 № 233 «О порядке установления и использования полос отвода федеральных автомобильных дорог»;

          - Государственный стандарт Российской Федерации «Наружная реклама на автомобильных дорогах и территориях городских и сельских поселений. Общие технические требования к средствам наружной рекламы. Правила размещения. ГОСТ Р 52044-2003»;

          - Распоряжение Департамента культуры и культурного наследия Ивановской области от 04.09.2012 № 153 «Об утверждении Порядка рассмотрения обращений о согласовании размещения рекламы (рекламной продукции) и технических устройств на объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры), расположенных на территории Ивановской области»;

- Устав Тейковского муниципального района.

2.6.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявителю необходимо представить следующие документы:

а) заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции; 

Рекомендуемые формы заявления установлены приложениями к Регламенту:

- для юридических лиц – Приложение № 1 к настоящему Регламенту,

- для физических лиц – Приложение  № 2 к настоящему Регламенту;
б) подтверждение в письменной форме согласия собственника, либо иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если Заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества;

в) фотомонтаж рекламной конструкции с привязкой к рекламному месту, выполненный в цвете, обзорный в дневное время суток, вечернее;

г) проект рекламной конструкции с надписью главного инженера проекта (ГИП) о соответствии технических решений проекта требованиям санитарно-гигиенических, экологических, противопожарных норм и безопасности для жизни и здоровья людей. В случае если установка рекламной конструкции связана с выполнением видов работ по проектированию, строительству, реконструкции объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, проект рекламной конструкции должен быть выполнен организацией, имеющей свидетельство о допуске к соответствующим видам работ;

д) данные о Заявителе - физическом лице;

е) правоустанавливающие документы, подтверждающие право собственности или иные законные права на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция, если данные сведения отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

В случае заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в государственной или муниципальной собственности на основе торгов, проведенных уполномоченным органом, документы, указанные в подпункте "б", не предоставляются.

Каждый документ должен иметь отметку о дате подачи и быть заверен подписью Заявителя.

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые запрашиваются в уполномоченных органах по каналам межведомственного или внутриведомственного взаимодействия, в случае, если документы не предоставлены Заявителем самостоятельно:

а) документ, подтверждающий оплату Заявителем государственной пошлины в размере, установленном законодательством о налогах и сборах;

б) заключение уполномоченных органов о согласовании, либо об отказе в согласовании установки рекламной конструкции;

в) данные о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

г) дорожная фотосхема размещения рекламной конструкции (для отдельно стоящих рекламных конструкций) с привязкой к окружающей застройке, элементам благоустройства, проезжей части и тротуарам, дорожным знакам, ранее установленным рекламным конструкциям с согласованиями служб - владельцев инженерных коммуникаций;

д) правоустанавливающие документы, подтверждающие право собственности или иные законные права на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция, если необходимая информация присутствует в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество.

Заявителю предоставляется возможность представить указанные документы самостоятельно.

2.7. Основание для отказа в приеме заявления

Основанием для отказа в приеме заявления является несоответствие заявления требованиям, установленным федеральным законодательством и иными нормативно-правовыми актами, настоящего Регламента.

2.8. Перечень оснований  для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Отдел  принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

а)   неполный комплект документов;

б) отсутствие оплаты государственной пошлины за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции.

         2.9. Перечень оснований  для отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции

Отдел  принимает решение об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции по следующим основаниям: 

а) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

б) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану;

в) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

г) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения;
д) нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;

е) нарушение требований, установленных частями 5.1 - 5.7 и 9.1 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 N 38-ФЗ "О рекламе".

ж) несоответствие вида электронной подписи, использованной Заявителем для удостоверения запроса и приложенных к нему документов в электронном виде,  требованиям законодательства Российской Федерации;

з) представлены незаверенные копии документов или копии документов, которые должны быть представлены в подлиннике.

2.10. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

За предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции Заявителем уплачивается государственная пошлина, размер которой установлен Налоговым кодексом Российской Федерации.

2.11. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

        Поступивший в Администрацию запрос регистрируется в течение 1 рабочего дня:

- поступивший до 15.00 - в день  поступления, 
- поступивший после 15.00  - на следующий рабочий день.
2.13. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Прием граждан осуществляется в помещениях, оборудованных в соответствии с требованиями санитарных норм и правил и с требованиями по обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.13.2. Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы:

- средствами вычислительной техники с установленными справочно-информационными системами и оргтехникой;

- техническими и программными средствами обработки информации, содержащейся на универсальной электронной карте.

2.13.3. Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для обратившихся Заявителей и оборудоваться в необходимом количестве стульями, столами, обеспечиваться канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений. 

2.13.4. На видном месте, в непосредственной близости к месту приема заявлений размещается информационный стенд, содержащий информацию о режиме работы Отдела, порядке предоставления муниципальной услуги, праве и порядке обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, телефоны для справок. 

2.13.5. На официальном сайте Администрации, а также на информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется муниципальная услуга, размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст Регламента (полная версия – на Интернет-сайте, извлечения – на информационном стенде);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- место и режим приема Заявителей;
-
информация о сроках предоставления муниципальной услуги;
-
основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-
порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
-
порядок получения консультаций;
- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.6 На Порталах размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

- график работы специалистов Отдела;

- перечень документов, предоставляемых получателем муниципальной услуги;

- образцы заполнения форм документов для получения муниципальной услуги;

- перечень нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
         2.14.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги
         2.14.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации об исполнении муниципальной услуги;

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

2.14.2. Показателями оценки качества муниципальной услуги являются:
- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего исполнение муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков исполнения муниципальной услуги.

2.15. Требования к предоставлению муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. Заявитель может подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде через Порталы по адресам, указанным в пункте 2.2.2 настоящего Регламента. При этом документы, предусмотренные пунктом 2.6 настоящего Регламента, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, должны быть приложены к заявлению в отсканированном (электронном) виде и подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг".

2.15.2.  В случае, если документы, прилагаемые к заявлению о получении муниципальной услуги в электронном виде, не подписаны электронной подписью в соответствии с требованиями действующего законодательства, либо подпись не подтверждена, данные документы считаются не приложенными к заявлению о предоставлении муниципальной услуги.

2.15.3.  Информацию о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги Заявитель может получить на Портале в разделе «Мониторинг хода предоставления муниципальной услуги».
3. Административные процедуры

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

- прием и первичная обработка заявления о выдаче разрешения;

- регистрация заявления  о предоставлении муниципальной услуги;

- проверка имеющихся документов и запрос необходимых документов в уполномоченных органах по каналам межведомственного или внутриведомственного взаимодействия, если они не предоставлены Заявителем;

- получение заключения уполномоченных органов о согласовании либо об отказе в согласовании установки рекламной конструкции,  если они не предоставлены заявителем;

- подготовка разрешения или отказа в выдаче разрешения с указанием причин отказа.

Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 4   к Регламенту.

3.1. Прием и первичная обработка заявления о выдаче разрешения

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение Заявителя (его представителя, доверенного лица) с заявлением о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции по форме согласно приложениям № 1, 2 к Регламенту с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги согласно пункту 2.6. Регламента.

3.1.2. При личном обращении Заявителя о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.6.1. Регламента, специалист Отдела, осуществляющий личный прием:

- устанавливает личность Заявителя,

- изучает содержание запроса,

- определяет степень полноты информации, содержащейся в запросе, необходимой для его исполнения.
3.1.3. При обращении Заявителя о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.6.1. Регламента, в МФЦ, специалист МФЦ, осуществляющий прием:

- устанавливает личность Заявителя,

- принимает у Заявителя документы с пакетом документов и подготавливает их к представлению в Отдел для рассмотрения по существу в срок не позднее трех рабочих дней, следующих за днем приема заявления и прилагаемых к нему документов.
3.1.4. Прием и первичная обработка запросов, поступивших в электронном виде через Порталы, состоит в проверке подлинности электронной подписи через установленный федеральный  информационный ресурс, ее соответствия требованиям действующего законодательства, полноты информации, содержащейся в запросе, необходимой для его исполнения.

3.1.5. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов перечню к Регламенту, специалист Отдела уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению, возвратив Заявителю представленные документы и пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению Заявителя. Отсутствие заполненного заявления  является основанием в отказе в приеме документов. 

3.2. Регистрация заявления  о предоставлении муниципальной услуги 

3.2.1.   Ответственным  за прием заявления и приложенного к нему пакету документов  является специалист Отдела. Ответственным за  регистрацию заявления  является специалист приемной Администрации. Ответственный специалист в приемной Администрации регистрирует поступившее при личном приеме или через МФЦ заявление с прилагаемым пакетом документов в журнале регистрации заявлений в момент поступления заявления с необходимыми документами, с учетом требования пункта 2.12. Регламента. 

3.2.2. Дата регистрации заявления является началом отсчета срока исполнения поступившего документа.
3.3. Проверка имеющихся документов и запрос необходимых документов в уполномоченных органах по каналам межведомственного или внутриведомственного взаимодействия, если они не предоставлены Заявителем 

Специалист Отдела в течение одного дня проверяет представленный Заявителем пакет документов и запрашивает документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги по каналам межведомственного или внутриведомственного взаимодействия, если они не предоставлены Заявителем.

По каналам межведомственного или внутриведомственного взаимодействия запрашиваются следующие документы: 

а) данные о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

б) дорожная фотосхема размещения рекламной конструкции (для отдельно стоящих рекламных конструкций) с привязкой к окружающей застройке, элементам благоустройства, проезжей части и тротуарам, дорожным знакам, ранее установленным рекламным конструкциям с согласованиями служб - владельцев инженерных коммуникаций;

в) правоустанавливающие документы, подтверждающие право собственности или иные законные права на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция, если необходимая информация присутствует в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество.

3.4. Получение дополнительных согласований от уполномоченных органов, необходимых для выдачи разрешения на установку рекламной конструкции

3.4.1. Ответственный специалист Отдела отправляет поступивший пакет документов на рассмотрение в уполномоченные органы для получения необходимых для выдачи разрешения согласований в течение одного дня с момента  подписания листа согласований.
Ответственный специалист Администрации в течение одного дня запрашивает в ФКУ России по Ивановской области документ, подтверждающий оплату заявителем государственной пошлины в размере, установленном законодательством о налогах и сборах.
3.4.2. Отдел согласовывает места размещения рекламной конструкции, а также градостроительные и архитектурно-художественные решения проектов рекламного оформления.

3.4.3. Управление ГИБДД УВД по Ивановской области  определяет соответствие места размещения рекламной конструкции требованиям безопасности дорожного движения (в случае размещения рекламной конструкции в придорожной полосе).

3.4.4. Уполномоченные организации выполняют работы по определению технической возможности размещения рекламных конструкций на рекламных местах.

3.4.5. В случае размещения наружной рекламы на зданиях или сооружениях, являющихся памятниками истории и культуры, входящими в перечни федерального и регионального значения, а также в их охранной зоне необходимо согласование возможности использования указанных объектов под размещение рекламы в Департаменте культуры и культурного наследия Ивановской области.

3.4.6. Заявитель, заинтересованный в размещении рекламной конструкции, вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов вышеуказанные согласования. Бланк листа согласования выдается указанному лицу на основании заявления о выдаче листа согласования в Отделе. В случае самостоятельного получения Заявителем согласований, лист согласования с подписями соответствующих должностных лиц и датами согласования должен быть представлен в Отдел в срок не более тридцати дней со дня его выдачи.

3.5. Подготовка разрешения или отказа в выдаче разрешения с указанием причин отказа

3.5.1. Решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции или об отказе в его выдаче принимается после получения информации о наличии/отсутствии необходимых согласований.

3.5.2. После получения согласований от уполномоченных органов и организаций  специалист Отдела готовит ответ на заявление:

·  о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, подготовку разрешения;

·  об отказе в выдаче разрешения.

3.5.3. Специалист Отдела готовит проект решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции или об отказе в его выдаче и передает его в порядке делопроизводства уполномоченному специалисту Отдела.

3.5.4. Уполномоченный специалист Отдела подписывает решение о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, разрешение или решение об отказе в его выдаче и передает решение специалисту Отдела для уведомления Заявителя о готовности документов.
3.5.5. Заявитель получает разрешительную документацию (отказ в выдаче разрешения) в Отделе, расписывается в журнале регистрации заявлений. В случае, если Заявитель изъявил желание получить  документацию почтовым отправлением, в журнале регистрации ставится отметка «отправлено почтой».
3.5.6.  Специалист Отдела регистрирует разрешение в едином реестре выданных разрешений.

3.5.7. Копию решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции или второй экземпляр решения об отказе в выдаче разрешения специалист Отдела приобщает к делу принятых документов.

3.6. Обработка заявления и документов, поступивших в электронной форме

3.6.1. После получения и проверки заявления с приложенными к нему документами, поданными в электронной форме, и регистрации данного заявления,  документы распечатываются и передаются для работы специалисту Отдела.

3.6.2. Специалист Отдела проверяет правильность заполнения заявления, комплектность документов, а также возможность оказания муниципальной услуги на основании представленных копий документов в соответствии с Регламентом.

3.6.3. В случае несоответствия заявления либо приложенных к нему документов требованиям Регламента, специалист Отдела уведомляет об этом заявителя. Заявителю предлагается принести недостающие документы лично, согласовав дату необходимой явки, либо направить в электронном виде, заверив электронной подписью необходимого вида (в течение 14 дней с момента регистрации заявления).

3.6.4. Если заявитель не представил необходимые документы, Отдел  принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным пунктом 2.9 настоящего Регламента.
4. Порядок и формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Контроль за исполнением Регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителя, рассмотрение, принятие решения и подготовку ответа на обращение Заявителя, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела.

4.2. Текущий контроль за исполнением Регламента осуществляется уполномоченным должностным лицом, заместителем главы Администрации, начальником управления координации жилищно-коммунального, дорожного хозяйства и градостроительства курирующим вопросы по делам наружной рекламы (далее – Управление).

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Управления.

4.4. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый (по конкретному обращению Заявителя). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

4.5. В случае выявления в результате осуществления контроля за исполнением Регламента нарушений прав Заявителя привлечение виновных лиц осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.6. Срок исправления допущенных специалистами Отдела опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах не должен превышать трех рабочих дней.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) специалистов Отдела, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц 

5.1.  Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений специалистов Отдела, должностного лица Администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

·  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

·  требование у Заявителя документов, не предусмотренных Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов у Заявителя, предоставление которых предусмотрено Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Регламентом;

· требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной Регламентом;

· отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы при предоставлении муниципальной услуги:

- Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме Заявителем или лицом, им уполномоченным в Администрацию. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

- Жалоба должна содержать:

· наименование органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления, решения и действия (бездействия) 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 местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления; 

· доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа местного самоуправления, должностного лица органа местного самоуправления. 

· Заявителем могут быть дополнительно указаны: наименование должности, фамилия, имя, отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации), а также представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы Заявителя, либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию,  подлежит рассмотрению уполномоченным должностным в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, специалистов Отдела  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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

· удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено Регламентом; 

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. 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 5.3. Регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение № 1

Заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции

для юридических лиц 

Регистрационный № ____________________                            Дата регистрации _______________________

                                                                                                                          В администрацию Тейковского
                                                                                                                           муниципального района
На бланке Заявителя - юридического лица

_________________________________________
                                                                                                                                                      _________________________________________

(полное наименование юридического лица – 


почтовый адрес, телефон для связи)

Заявление
Прошу выдать разрешение на установку рекламной конструкции  на территории муниципального образования Ивановской области. Обязуюсь в установленном законом порядке уплатить государственную пошлину, связанную с реализацией проекта.

   ___________________________                                                                                                      _____________________________                          

  (подпись уполномоченного лица)                                                                                                              (расшифровка подписи)   

                 МП         

________________________20____г.

СВЕДЕНИЯ

О РЕКЛАМОРАСПРОСТРАНИТЕЛЕ

Рекламораспространитель_____________________________________________________________________________________________

                                                                           (полное наименование юридического лица, ФИО индивидуального предпринимателя)

ФИО руководителя___________________________________________________телефон_________________________________________

Паспортные данные__________________________________________________________________________________________________

Юридический адрес _________________________________________________________________________________________________

Телефон ___________________________________________________________________________________________________________

Банковские реквизиты (ИНН, ОГРН) ____________________________________________________________________________________

Контактное лицо________________________________________________ телефон _____________________________________________

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТЕ УСТАНОВКИ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ

Месторасположение _________________________________________________________________________________________________

Тип конструкции ___________________________________________________________________________________________________

Освещенность _____________________________________________________________________________________________________

Размеры (длина, высота)_______________________ Кол-во сторон ______ Общая площадь ______________________________________

Владелец места установки конструкции _________________________________________________________________________________

Правовое основание владения местом установки конструкции _______________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________
Для получения разрешения на установку рекламной конструкции необходимо наличие следующих документов:

	№
	Наименование документа
	Необх.
	Налич.
	Подпись должностного лица

	1
	Заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции по установленной форме
	
	
	

	2
	Подтверждение в письменной форме согласия собственника либо иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества
	
	
	

	3
	Фотомонтаж рекламной конструкции с привязкой к рекламному месту, выполненный в цвете, обзорный, в дневное время суток, вечернее
	
	
	

	4
	Проект рекламной конструкции с надписью главного инженера проекта (ГИП)  о соответствии технических решений проекта требованиям санитарно-гигиенических, экологических, противопожарных норм и безопасности для жизни и здоровья людей.         В случае если установка рекламной конструкции связана с выполнением видов работ       по проектированию, строительству, реконструкции объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, проект рекламной конструкции должен быть выполнен организацией, имеющей свидетельство о допуске к соответствующим видам работ
	
	
	

	5
	Документ, подтверждающий оплату заявителем  государственной пошлины в размере, установленном законодательством о налогах и сборах
	
	
	

	6
	Данные о государственной регистрации юридического лица 
	
	
	

	7
	Дорожная фотосхема размещения рекламной конструкции (для отдельно стоящих рекламных конструкций) с привязкой к окружающей застройке, элементам благоустройства, проезжей части и тротуарам, дорожным знакам, ранее установленным рекламным конструкциям  с согласованиями служб - владельцев инженерных коммуникаций
	
	
	

	8
	Правоустанавливающие документы, подтверждающие право собственности или иные законные права на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция
	
	
	

	9
	Заключение уполномоченных органов  о согласовании установки рекламной конструкции
	
	
	


Документы, перечисленные в пунктах 1 - 4 предоставляются Заявителем в обязательном порядке. Каждый документ  должен иметь отметку о дате его подачи  и быть заверен подписью Заявителя.

Документы, перечисленные в пунктах  5, 8,  либо предоставляются Заявителем самостоятельно, либо запрашиваются управлением по делам наружной рекламы, информации и оформления города в уполномоченных органах по каналам межведомственного или внутриведомственного взаимодействия. 

Документы, перечисленные в подпунктах 6 – 9,  либо предоставляются заявителем самостоятельно, либо запрашиваются в уполномоченных органах по каналам межведомственного взаимодействия.   
Приложение № 2

Заявление о выдачи разрешения на установку рекламной конструкции

для физических лиц 

Регистрационный № ____________________                            Дата регистрации _______________________

                                                                                                                          В администрацию Тейковского

                                                                                                                           муниципального района

__________________________________________
                                                                                                                                                      _________________________________________


(ФИО Заявителя, почтовый адрес для                   
            направления ответа, телефон для связи)

Заявление
Прошу выдать разрешение на установку рекламной конструкции  на территории муниципального образования Ивановской области. Обязуюсь в установленном законом порядке уплатить государственную пошлину, связанную с реализацией проекта.

   ___________________________                                                                                                      _____________________________                          

  (подпись Заявителя)                                                                                                              (расшифровка подписи)   

________________________20____г.

СВЕДЕНИЯ

О РЕКЛАМОРАСПРОСТРАНИТЕЛЕ

Рекламораспространитель_____________________________________________________________________________________________

                                                                                                         (полное наименование юридического лица, ФИО индивидуального предпринимателя)

ФИО руководителя___________________________________________________телефон_________________________________________

Паспортные данные__________________________________________________________________________________________________

Юридический адрес _________________________________________________________________________________________________

Телефон ___________________________________________________________________________________________________________

Банковские реквизиты (ИНН, ОГРН) ____________________________________________________________________________________

Контактное лицо________________________________________________ телефон _____________________________________________

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТЕ УСТАНОВКИ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ

Месторасположение _________________________________________________________________________________________________

Тип конструкции ___________________________________________________________________________________________________

Освещенность _____________________________________________________________________________________________________

Размеры (длина, высота)_______________________ Кол-во сторон ______ Общая площадь ______________________________________

Владелец места установки конструкции _________________________________________________________________________________

Правовое основание владения местом установки конструкции _______________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________
Для получения разрешения на установку рекламной конструкции необходимо наличие следующих документов:

	№
	Наименование документа
	Необх.
	Налич.
	Подпись должностного лица

	1
	Заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции по установленной форме
	
	
	

	2
	Подтверждение в письменной форме согласия собственника либо иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества
	
	
	

	3
	Фотомонтаж рекламной конструкции с привязкой к рекламному месту, выполненный в цвете, обзорный, в дневное время суток, вечернее
	
	
	

	4
	Проект рекламной конструкции с надписью главного инженера проекта (ГИП)  о соответствии технических решений проекта требованиям санитарно-гигиенических, экологических, противопожарных норм и безопасности для жизни и здоровья людей.         В случае если установка рекламной конструкции связана с выполнением видов работ       по проектированию, строительству, реконструкции объектов капитального строительства, которые оказывают влияние на безопасность объектов капитального строительства, проект рекламной конструкции должен быть выполнен организацией, имеющей свидетельство о допуске к соответствующим видам работ
	
	
	

	5
	Данные о заявителе - физическом лице
	
	
	

	6
	Документ, подтверждающий оплату заявителем  государственной пошлины в размере, установленном законодательством о налогах и сборах
	
	
	

	7
	Данные о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя
	
	
	

	8
	Дорожная фотосхема размещения рекламной конструкции (для отдельно стоящих рекламных конструкций) с привязкой к окружающей застройке, элементам благоустройства, проезжей части и тротуарам, дорожным знакам, ранее установленным рекламным конструкциям  с согласованиями служб - владельцев инженерных коммуникаций
	
	
	

	9
	Правоустанавливающие документы, подтверждающие право собственности или иные законные права на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция
	
	
	

	10
	Заключение уполномоченных органов  о согласовании установки рекламной конструкции
	
	
	


Документы, перечисленные в пунктах 1 – 5,  предоставляются заявителем в обязательном порядке. Каждый документ  должен иметь отметку о дате его подачи  и быть заверен подписью заявителя.

Документы, перечисленные в пунктах 6, 10,  либо предоставляются Заявителем самостоятельно, либо запрашиваются в уполномоченных органах по каналам межведомственного или внутриведомственного взаимодействия. 

Документы, перечисленные в подпунктах 7 – 9, либо предоставляются Заявителем самостоятельно, либо запрашиваются в уполномоченных органах по каналам межведомственного взаимодействия.   

Приложение № 3
Контактные данные МФЦ Тейковского муниципального района 

Ивановской области

	Наименование учреждения
	Адрес
	Номер телефона
	Адрес электронной почты

	Муниципальное бюджетное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" г. Тейково
	Ивановская область, г. Тейково, ул. Станционная, д. 11
	8(49343)4-15-20   8(49343)4-15-72
	mbu.mfc@mail.ru

	ТОСП МБУ МФЦ
	Ивановская область, Тейковский район:
	 
	 

	
	− д. Большое Клочково, ул. Центральная, д. 50
	8(49343)4-87-66
	 

	
	− с. Морозово, ул. Школьная, д. 16а
	8(49343)4-82-46
	 

	
	− с. Новое Горяново, ул. Комсомольская, д. 14
	8(49343)4-18-10
	 

	
	− п. Нерль, ул. Пограничная, д. 11а
	8(49343)4-92-36
	 

	
	− с. Крапивново, ул. Центральная, д. 56
	8(49343)4-20-24
	 

	
	− с. Новое Леушино, ул. Ленина, д. 12-а
	8(49343)4-91-93
	 


Приложение № 4

	Обращение с заявлением об оказании муниципальной услуги


















в Отдел





через МФЦ





через Порталы государственных и муниципальных услуг





Предоставление в Отдел установленного пакета документов для предоставления муниципальной услуги





Проверка на наличие оснований для отказа в приеме документов





Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не выявлены





Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выявлены





Отказ в приеме заявления





Регистрация заявления в специальном журнале





Рассмотрение заявления, предоставленного пакета документов на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги  





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  выявлены








Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, не выявлены





Направление заявителю по почте разрешения на установку рекламной конструкции либо


мотивированного отказа в выдаче разрешения установку рекламной конструкции








Выдача заявителю разрешения на установку рекламной конструкции





Извещение заявителя о подготовке соответствующего документа





Подготовка разрешения установку рекламной конструкции





Подготовка: мотивированного отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции





Принятие решения: о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции





Принятие решения о направлении заявителю письма о мотивированном отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции








