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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории городского округа «Город  Губаха»» (далее – муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

Настоящий регламент разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги.

            Муниципальная услуга предоставляется в рамках решения вопроса местного значения по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории округа, осуществляемые в соответствии с Федеральным законом от 13 марта 2006 года N 38-ФЗ "О рекламе",  п. 15.1 ч. 1 ст. 15 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской федерации».
1.2. Сведения о заявителях.

1.2.1 Заявителем о предоставлении муниципальной услуги является собственник недвижимого имущества или иной указанный в частях 5-7 статьи 19 Федерального закона «О рекламе» законный владелец соответствующего недвижимого имущества либо владелец рекламной конструкции – физическое или юридическое лицо (далее – заявитель), обеспечивающее распространение наружной рекламы.

1.2.2. В случае, когда заявителем является юридическое лицо, от имени заявителя с заявлением о выдаче разрешения на установку рекламных конструкций вправе обратиться лицо, уполномоченное на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

1.2.3. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя с надлежаще оформленной доверенностью.

1.3. Термины и определения.

В настоящем Административном регламенте используются термины, определения и сокращения:
административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления – деятельность по реализации функций местного самоуправления (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Губахинского муниципального района;

рекламная конструкция (рекламоноситель) - щиты, стенды, строительные сетки, транспаранты-перетяжки, электронные табло и иные технические средства стабильного территориального размещения, используемые для распространения наружной рекламы, монтируемые и располагаемые на внешних стенах, крышах и иных конструктивных элементах зданий, строений, сооружений или вне их, а также на остановочных пунктах движения общественного транспорта;

реклама - информация, распространенная любым способом, в любой форме и с использованием любых средств, адресованная неопределенному кругу лиц и направленная на привлечение внимания к объекту рекламирования, формирование или поддержание интереса к нему и его продвижение на рынке;

 владелец рекламной конструкции - лицо, которому принадлежит рекламная конструкция на праве собственности или ином вещном праве;

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах органа, предоставляемого муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом  градостроительства и архитектуры администрации городского округа «Город Губаха» (далее – Отдел ГиА).

Почтовые адреса: администрация городского округа «Город Губаха» (далее – Отдел ГиА)    - 618250, Пермский край, г.Губаха, ул.Никонова, 44; 

Отдел ГиА - 618250, Пермский край, г.Губаха, ул.Суворова, 5.

 Телефоны для справок: администрация городского округа «Город Губаха» – (34248) 4 14 50; 

Отдел ГиА - (34248) 4 08 24.

График работы: 

На период 01 сентября – 30 апреля: 
понедельник - четверг с 8-30 до 17-30, пятница – с 8-30 до 16-30, обеденный перерыв с 12-30 до 13-18.

На период 01 мая – 31 августа:

Понедельник – четверг с 8-00 до 17-00, пятница – с 8-00 до 16-00, обеденный перерыв с 12-00 до 12-48. 

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Сайт городского округа «Город Губаха»
www/gubakha.permarea.ru

Адреса электронной почты:

Администрации ГМР – admin-gubaha@mail.ru

Отдела АиГ – arxitektura-gubaha@yandex.ru
1.4.2. Сведения о местонахождении государственных учреждений и органов местного самоуправления, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги: 

- УФНС России по Пермскому краю - 614990, г. Пермь, ул. Окулова, 46, тел. (342) 291 00 00;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестра) по Пермскому краю 614990, г.Пермь, ул. Ленина, д.66, корпус 2, тел. (342) 210-36-80;
- кредитные организации.
 1.4.3. Информация о муниципальной услуге размещается:

- на портале государственных и муниципальных услуг;

- на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края; 

- на официальном сайте Губахинского муниципального района;

- на информационных стендах в Отделе АиГ. 

Сведения, размещаемые на перечисленных сайтах:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование подразделения администрации ГМР, предоставляющего муниципальную услугу;

- наименования органов местного самоуправления и учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень и тексты нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования (в том числе наименование и текст настоящего Административного регламента с указанием реквизитов утвердившего его постановления и источника официального опубликования.

- способ предоставления муниципальной услуги;

- описание результата предоставления муниципальной услуги;

- категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть зарегистрировано;

 - основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги;

- документы, подлежащие обязательному предоставлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их предоставления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении органов местного самоуправления района и учреждений, участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их предоставления;

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о возмездности предоставления муниципальной услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя, методике расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена;

- показатели доступности и качества муниципальной услуги;

- информация о внутриведомственных и межведомственных административных процедурах, подлежащих выполнению Отделом АиГ, в том числе информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур;

- сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Отдела АиГ, предоставляющего муниципальную услугу;

- дата и основания внесения изменений в сведения об услуге, содержащиеся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».

- технологическая карта межведомственного взаимодействия.

1.4.4. Порядок консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее исполнения.

1.4.4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги оказывают специалисты Отдела ГиА:

в устной форме при личном обращении в Отдел ГиА;

в письменной виде посредством почты;

по электронной почте: admin-gubaha@mail.ru;

по телефону.

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия, имя, отчество, дата и входящий номер подачи заявления. 

1.4.4.2. Должностное лицо, ответственное за консультирование –  ведущий специалист Отдела ГиА.

1.4.4.3. Вопросы, по которым проводится консультирование:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- результат оказания муниципальной услуги;

- основание для отказа в оказании муниципальной услуги;

- способы обжалования действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы заявления и прилагаемые к ним материалы.

1.4.4.4. Продолжительность консультирования – не более 10 минут.

1.4.5. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.4.5.1. Способы получения информации о ходе выполнения муниципальной услуги:

в устной форме при личном обращении в Отделе ГиА, осуществляющем консультирование;

в письменном виде посредством почты;

по электронной почте: admin-gubaha@mail.ru;

по телефону.

1.4.5.2. Должностное лицо, ответственное за информирование о ходе предоставления услуги – ведущий специалист Отдела ГиА.

1.4.5.3. Специалист осуществляет информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги в момент обращения либо сообщает срок предоставления информации о ходе предоставления услуги, который не должен превышать двух дней.

 Ответ на письменное обращение дается в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней со дня регистрации обращения.

 Время, отведенное на одну консультацию по телефону, составляет не более 10 минут.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги.

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на установку рекламной конструкции на территории городского округа «Город Город Губаха».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Отдел  градостроительства и архитектуры администрации городского округа «Город Город Губаха»  (Отдел ГиА).
 2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на установку рекламной конструкции;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги при обращении получателя услуги с надлежаще оформленным заявлением и полным пакетом необходимых документов составляет не более двух месяцев со дня приема от него необходимых документов.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Гражданский кодекс Российской Федерации;

2) Налоговый кодекс Российской Федерации;

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

4) Федеральный закон от 6.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

5) Федеральный закон от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»;

8) Устав Губахинского муниципального района;

9) Решение Земского собрания Губахинского муниципального района № 172 от 28.01.2010 г. «Об утверждении Порядка выдачи разрешений на установку рекламных конструкций, их аннулирования и выдачи предписаний о демонтаже рекламных конструкций на территории Губахинского муниципального района Пермского края» (далее – Порядка выдачи разрешений);

10) Положением об отделе  градостроительства и архитектуры администрации городского округа «Город Губаха», утвержденным постановлением администрации городского округа «Город Губаха» от 22.02.2007 г. № 222.
2.6. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. В соответствии с Федеральным законом от 13 марта 2006 года            № 38-ФЗ «О рекламе» и Порядка выдачи разрешений для установки рекламной конструкции на заявительной основе юридическое или физическое лицо, желающее получить разрешение на установку рекламной конструкции, подает заявление на имя главы администрации Губахинского муниципального района по установленной форме согласно приложению № 1 настоящего Административного регламента.

2.6.2. К заявлению прилагаются:

- данные о заявителе – физическом лице. Данные о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя запрашиваются уполномоченным на выдачу разрешений Отделом АиГ в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
- подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного указанного в частях 5-7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества. В случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, документом, подтверждающим согласие этих собственников, является протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме;

- проектная документация, отражающая технические параметры и внешний вид рекламной конструкции (архитектурно-строительные решения, при необходимости - раздел "конструктивные решения"), ситуационный план земельного участка в М 1:500 – М 1:2000.
- фотографический снимок предполагаемого места для размещения рекламной конструкции с прилегающей территорией;

- копия заполненных страниц паспорта (для физических лиц);

- доверенность на оформление и получение документов;

- квитанция об оплате государственной пошлины. 

2.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если:

1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2) не представлен полный пакет документов, необходимых в соответствии с настоящим Административным регламентом для выдачи разрешения на установку рекламной конструкции;

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

4) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте генеральному плану округа;

5) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

6) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения;

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

6) нарушение требований, установленных частями 5.1 - 5.7 и 9.1 статьи 19 Федерального закона «О рекламе».

2.7.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в подпункте 2.7.1. настоящего Административного регламента, Отдел АиГ готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.7.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены действующим законодательством. 
2.8. Сведения о стоимости муниципальной услуги.

2.8.1. Муниципальная услуга по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции осуществляется на платной основе. 
2.8.2. За выдачу разрешения уплачивается государственная пошлина в размерах и порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации о налогах и сборах. Плата взимается за выдачу разрешения на каждую отдельную рекламную конструкцию. Денежные средства поступают в бюджет  городского округа «Город Губаха». 

Получатель - УФК по Пермскому краю (Л/С 04561087700 Администрация  городского округа «Город Губаха»)
ИНН 5921018642 КПП 592101001

р/счет 40101.810.7.000000.10003 в ГРКЦ ГУ Банка России по Пермскому краю

БИК 045773001

КБК 52210807150010000110 ОКАТО 57415000000

2.8.3. Размер госпошлины за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции – 3000 рублей.

2.8.4. Документом, подтверждающим внесение платы за предоставление муниципальной услуги в безналичной форме, является копия платежного поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении.

Документом, подтверждающим внесение платы за предоставление муниципальной услуги в наличной форме, является квитанция установленной формы. 

2.9. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Срок приема заявления с приложением всех требуемых документов, перечень которых установлен пунктом 2.6. настоящего Административного регламента не может превышать 30 минут.
2.9.2. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение дня поступления запроса.

2. 10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.10.1. Вход в здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации: наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

Информационная табличка должна размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы ее хорошо видели посетители. 

2.10.2. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационной табличкой.

 2.10.3. На территории, прилегающей к зданию, где размещается Отдел АиГ, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

 2.10.4. Помещения для ожидания приема и помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы муниципальных служащих с заявителями.

 2.10.5. Помещения для ожидания приема оборудуются скамьями, стульями, должны быть достаточной площади и освещенности, соответствовать действующим техническим и санитарно-эпидемиологическим требованиям, применяемым к соответствующим помещениям.

 2.10.6. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: номера кабинета, наименование помещения; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием; указание времени приема, времени перерыва на обед, технического перерыва.

 2.10.7. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, местонахождении, контактных телефонах, графике работы Отдела АиГ, графике приема заявителей предоставляется:

 непосредственно в Отделе, на приеме специалиста Отдела;

 с использованием средств телефонной связи;

 путем публикации в средствах массовой информации;

 на специальных информационных стендах, размещенных в здании.

 Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги, в частности:

- текст административного регламента с приложениями;

- почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта администрации;

- контактные телефоны сотрудников, осуществляющих консультационную деятельность;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

- образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

- другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

 2.10.8. Требования к организации телефонного взаимодействия с получателями муниципальной услуги.

 2.10.8.1. Соединение с сотрудником производиться не позже третьего телефонного зуммера.

 2.10.8.2. При ответе на телефонный звонок, специалист Отдела ГиА должен дать информацию о полном наименовании учреждения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

 2.10.8.3. В случае, если специалист, приявший звонок, не вправе принимать самостоятельное решение по заданному вопросу, вопрос должен быть разрешен по существу начальником Отдела ГиА.

 2.10.8.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела ГиА подробно и в вежливой форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. 

 2.10.8.5. При консультировании заявителей специалисты Отдела ГиА обязаны:

 - подробно, в корректной форме информировать заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

 - воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Отдела;

 - соблюдать права и законные интересы заявителей. 

 2.10.9. Рабочее место муниципального служащего должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, информационным системам, используемым в администрации округа. 

 2.10.10. Общие требования к помещению, в котором оказывается муниципальная услуга.

 Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям и нормативам и должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами порошкового пожаротушения.

2.11. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги. 

Показатели доступности предоставления муниципальной услуги установлены пунктом 2.10. настоящего Административного регламента.

 Показатель качества предоставления муниципальной услуги определяется:

 - отношением количества обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; доступность муниципальной услуги; некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям) к общему количеству поступивших обращений (не более 1%);

 - соблюдением требований, установленных Административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

 
2.12. Получение сведений о ходе исполнения услуги.

2.12.1. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону или на личном приеме.

 
2.12.2. По мере создания условий для получения заявителем муниципальной услуги в электронном виде физическим и юридическим лицам будет предоставлена возможность размещения запроса и получения результата муниципальной услуги в электронном виде. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

Муниципальная услуга предоставляется путем выполнения административных процедур. Настоящим Административным регламентом установлены следующие административные процедуры при оказании муниципальной услуги: 
 - прием и регистрация заявления и пакета документов;

 - рассмотрение заявления с представленными документами в Отделе ГиА, подготовка и направление межведомственного запроса (при необходимости); принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

 - мотивированный ответ заявителю об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции; 

 - подготовка итогового документа – разрешения на установку рекламной конструкции. 
3.1. Прием и регистрация документов.

3.1.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию округа с приложением всех требуемых документов, перечень которых установлен пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

3.1.2. Специалист Отдела ГиА, уполномоченный на прием по заявлению:

- устанавливает предмет обращения;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из установленного перечня;

- проверяет заявление, представленные документы на соответствие требованиям, установленным настоящим Административным регламентом.

3.1.3. В случае, если состав представленных с заявлением документов не соответствует установленному Административным регламентом перечню и установленным требованиям, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, уведомляет заявителя в письменном виде о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет сущность выявленных несоответствий (недостатков) и предлагает принять меры по их устранению;

- в случае согласия заявителя устранить недостатки, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, возвращает представленное заявление;

- в случае несогласия заявителя устранить недостатки, должностное лицо, уполномоченное на прием заявлений, обращает внимание заявителя, что установленные несоответствия (недостатки) могут сделать невозможным предоставление муниципальной услуги.

3.1.4. Заявление о предоставлении муниципальной услуги оформляется заявителем собственноручно или машинописным способом.

В случае заполнения заявления рукописным способом записи производятся разборчиво, синей, фиолетовой или черной пастой (чернилами).

Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, в случае возникновения затруднений, может оказать помощь заявителю в оформлении соответствующего заявления и собственноручно заполнить заявление, за исключением графы «личная подпись заявителя».

Сотрудник, уполномоченный на прием пакета документов, приняв документы, делает отметку на заявлении.

3.1.5. Сотрудник, уполномоченный на регистрацию поступающей корреспонденции, регистрирует заявление в интегрированной системе электронного документооборота (далее – ИСЭД), визирует его главой Администрации округа и передает его в порядке делопроизводства посредством ИСЭД начальнику Отдела ГиА.

3.1.6. Результатом исполнения административной процедуры является прием заявления и пакета документов от заявителя, регистрация заявления в ИСЭД.

Общий максимальный срок по процедуре приема и регистрации документов составляет 1 день.

3.2. Рассмотрение заявления с представленными документами. 

3.2.1 Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел ГиА зарегистрированного заявления с резолюцией главы администрации округа.

Начальник Отдела ГиА передает заявление и пакет документов специалисту, уполномоченному на производство по заявлению (далее – ответственный исполнитель).

3.2.2. Ответственный исполнитель устанавливает отсутствие оснований для отказа, удостоверяясь что:

1) документы представлены в полном объеме и оформлены в соответствии с действующим законодательством; 

2) проект рекламной конструкции соответствует территориальному размещению, требованиям технического регламента;

3) установка рекламной конструкции в заявленном месте соответствует  генеральному плану округа;

4) отсутствуют нарушения требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

5) отсутствуют нарушения внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения;

6) отсутствуют нарушения требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятники истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании.

7) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
8) документы не исполнены карандашом и не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.2.3. В случае необходимости получения документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных, муниципальных органов и других организаций, ответственный исполнитель:

- осуществляет подготовку межведомственного запроса в течение двух дней с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- направляет межведомственный запрос, подписанный начальником Отдела ГиА в течение одного дня с момента подготовки такого запроса почтой (электронной почтой, факсом).

Общий максимальный срок выполнения процедуры рассмотрения заявления с представленными документами, направления межведомственного запроса и принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги составляет 30 дней.

3.3. Подготовка мотивированного ответа заявителю об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

3.3.1. Основание для начала административной процедуры - принятие решения об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

 3.3.2. Причины отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 - непредоставление заявителем документов, предусмотренных пунктами 2.6. настоящего Административного регламента; 

- установлены основания для отказа в соответствии с пунктом 3.2.2. настоящего Административного регламента.

3.3.3. Ответственный исполнитель готовит мотивированный ответ заявителю об отказе в выдаче разрешения и передает его для согласования начальнику Отдела ГиА.

При отсутствии замечаний мотивированный ответ заявителю посредством ИСЭД направляется главе администрации округа и сотруднику, уполномоченному на регистрацию исходящих документов

3.3.4. Глава администрации округа подписывает ответ заявителю и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на регистрацию документа, который в течение трех дней после регистрации направляет ответ заявителю почтой.

3.3.5. Общий максимальный срок выполнения процедуры составляет 10 дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Подготовка документов.

3.4.1. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, специалист Отдела АиГ оформляет разрешение в соответствии с установленной формой в приложении 2.

3.4.2. Общий максимальный срок выполнения процедуры составляет 5 дней с момента принятия решения о подготовке документов.

3.5. Выдача документов.

3.5.1. Разрешение на установку рекламных конструкций выдается заявителю специалистом Отдела ГиА в установленное в подпункте 1.4. настоящего Административного регламента время под роспись. 

3.5.2. Выдача разрешения на установку рекламной конструкции или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляются не позднее установленного двух месячного срока.

3.5.3. Специалист Отдела ГиА, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, осуществляет регистрацию подготовленного разрешения на установку рекламной конструкции в Журнале регистрации и помещает представленные заявителем документы в дело.

3.5.4. Разрешение на установку рекламных конструкций выдается на срок действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

4.1. Порядок и периодичность осуществления текущего контроля соблюдения положений настоящего Административного регламента. 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением установленных сроков предоставления муниципальной услуги, последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, законности и обоснованности принятых решений по заявлению о предоставлении муниципальной услуги, надлежащим качеством работы, осуществляется начальником Отдела ГиА.

 4.1.2. Текущий контроль проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных муниципальных правовых актов осуществляется не реже 1 раза в квартал.

 4.1.3. Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на принятые решения, действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

 4.1.4. Ответственный исполнитель несет ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, правильность проверки документов, правильность предоставления муниципальной услуги, правомерность в отказе предоставления муниципальной услуги, правомерность представления информации.

 4.1.5. Специалист, уполномоченный на регистрацию документа, несет ответственность за соблюдение сроков и порядка регистрации документов; передачи документов ответственному исполнителю; отправки ответа заявителю. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги. 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых (по конкретному обращению заявителя, запросу курирующего Отдел ГиА заместителя главы администрации) проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления муниципальных услуг, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих.

Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы администрации округа, курирующим Отдел ГиА (уполномоченными должностными лицами).

4.2.2. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальных услуг.

Внеплановые проверки осуществляются по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям главы администрации округа , заместителей главы администрации, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

В ходе проверок уполномоченными должностными лицами проверяется:

- знание ответственными лицами требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

 4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявление нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решение и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальных услуг:

4.4.1. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, несут персональную ответственность за принятие решений и действий (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

4.4.2. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ,

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) отдела, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальных услуг (далее – досудебное (внесудебное) обжалование) путем обращения к начальнику Отдела ГиА; в Администрацию округа; в органы, осуществляющие надзор за соблюдением действующего законодательства Российской Федерации.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является конкретное решение и действие (бездействие) Отдела ГиА, а также действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия в предоставлении ему муниципальной услуги, в частности:

5.2.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными актами;

5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5.2.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами;

5.2.6. затребование с заявителей при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

5.2.7. отказ Отдела ГиА, предоставляющего услугу, должностного лица отдела, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Способы приема жалоб:

5.3.1. лично в Отделе ГиА;

5.3.2. средствами почтовой связи;

5.3.3. средствами факсимильной связи.

 5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются письменное обращение заявителя.

Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

5.4.1. наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

5.4.2. свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ заявителю, уведомление о переадресации обращения либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии);

5.4.3. суть обжалуемого решения и действий (бездействия), доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу;

5.4.4. в случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.4.5. ставит личную подпись (подпись уполномоченного представителя) и дату;

5.4.6. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением и действиями (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требование об отмене решения, о признании незаконным действий (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.5. В случае если к обращению прилагаются копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства в тексте обращения приводится перечень прилагаемых к нему документов.

5.5.1. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения отсутствуют или не приложены к обращению, решение по обращению принимаются без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

 5.5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

 5.5.3. При рассмотрении обращения заявителю представляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну.

 5.6. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановлении его рассмотрения являются:

 5.6.1. не указана фамилия заявителя, направившего обращение;

 5.6.2. не указан почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

 5.6.3. в обращении содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также его семьи;

 5.6.4. текст письменного обращения не поддается прочтению;

 5.6.5. в обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

 5.6.6. не соблюдены сроки обжалования и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

 5.6.7. лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;

 5.6.8. предметом указанной жалобы являются решение, действие органа или должностного лица органа, не предоставляющего данную муниципальную услугу;

 ответ по существу жалобы не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну 

 5.7. Срок рассмотрения обращения составляет не более 30 дней со дня регистрации заявления в администрации округа.

 В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 дней со дня ее регистрации.

 5.8. Результаты рассмотрения обращения:

 5.8.1. удовлетворение требований заявителя и о признании неправомерным действий (бездействия) ответственных должностных лиц, в том числе отмена принятого решения, исправление допущенных Отделом ГиА опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, а также иные формы;

 5.8.2. отказ в удовлетворении жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 5.10. Письменный ответ, содержащий результат рассмотрения обращения, направляется заявителю.

 5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных на предоставление муниципальной услуги в судебном порядке, в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение 1 

к административному регламенту

по предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории городского округа «Город Губаха» 

 В администрацию городского округа «Город Губаха"
________________________________________
Ф.И.О. полностью, должность заявителя 
________________________________________

адрес и телефон
                                                             Заявление


Прошу выдать разрешение на установку рекламной конструкции 

Вид рекламной конструкции__________________________________________

__________________________________________________________________
Место установки (размещения)________________________________________

__________________________________________________________________
Размеры рекламной конструкции______________________________________ 

Площадь информационного поля______________________________________

Общая площадь информационных полей, на которые получены и действуют 

разрешения на установку рекламных конструкций на территории 

городского округа «Город Губаха»________________________________

Наличие подсветки (без подсветки, внутренняя или внешняя подсветка)_____ 

Владелец рекламной конструкции____________________________________

Собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция____________________

На основании письменного согласия_________________________________
_________________________________________________________________
Сроком до_________________________________________________________                              в соответствии со сроком действия договора на установку рекламной конструкции
Приложение: 

1) данные о заявителе:
- для физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, – копия паспорта, ИНН;- для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей данные о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя запрашиваются уполномоченным на выдачу разрешений органом в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

2) подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного указанного в частях 5-7 статьи 19 Федерального закона «О рекламе» законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции (с копиями правоустанавливающих документов на объект недвижимости), если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества. Если недвижимое имущество, к которому планируется присоединить рекламную конструкцию, находится в собственности или ином законном владении заявителя, то к заявлению прилагаются копии правоустанавливающих документов на это недвижимое имущество.

Копия протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме в случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме.

3) проектная документация, отражающая технические параметры и внешний вид рекламной конструкции (архитектурно-строительные решения, при необходимости - раздел "конструктивные решения"), ситуационный план земельного участка в М 1:500 – М 1:2000.
4) фотографический снимок предполагаемого для размещения рекламной конструкции места с прилегающей территорией.

5) копия платежного документа об уплате государственной пошлины.

6) при обращении доверенного лица заявителя прилагается доверенность.

________________           ______________________               _______________

 (должность)                                                        (подпись)                                                    (Ф.и.о.) 

 Приложение 2

 к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории городского округа «Город Губаха»»

Кому______________________________
 Ф.И.О. 
___________________________________

 должность и наименование организации 
___________________________________
                                                                                                                           адрес заявителя
РАЗРЕШЕНИЕ

на установку рекламной конструкции № _____

Отдел  градостроительства и архитектуры администрации городского округа «Город Губаха» Пермского края, руководствуясь  Порядком выдачи разрешений на установку рекламных конструкций, их аннулирования и выдачи предписаний о демонтаже рекламных конструкций на территории  городского округа «Город Губаха» Пермского края»

разрешает установку рекламной конструкции

_____________________________________________________________________________ _____
тип рекламной конструкции, место установки
владелец рекламной конструкции____________________________________________________
на основании письменного согласия собственника_____________________________________
                                                                                             реквизиты документа собственника земельного ____________________________________________________________________________

 участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция

Технические параметры рекламной конструкции:_____________________________________                       описание внешнего вида и размеры рекламной конструкции согласно проекту 
Площадь информационного поля_________________________________________________
Срок действия разрешения ______________________________________________________  на срок действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции
____________________                                 ________________                           _________________
 должность                                                                     подпись                                            расшифровка подписи
«____»____________20__год.
