Приложение к постановлению

администрации Новосёловского района

от «_10__»____02______ 2011 № __89__

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений

на установку рекламных конструкций на территории Новоселовского

района, аннулирование таких  разрешений, выдача предписаний

о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций»

1. Общие положения.

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Новосёловского района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций» (далее – административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Новосёловского района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций» (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки, последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.

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

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Градостроительным кодексом Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

Налоговым кодексом Российской Федерации;

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»;

постановлением Правительства РФ от 14 апреля 2007 года № 233 «О порядке установления и использования полос отвода федеральных автомобильных дорог»;

постановлением Правительства РФ от 01 декабря 1998 года № 1420 «Об утверждении Правил установления и использования придорожных полос федеральных автомобильных дорог общего пользования»;

Государственным стандартом 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»;

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Новосёловского района.

1.3.2. Администрация Новосёловского района осуществляет организацию работы по формированию единой политики в области наружной рекламы на территории района, определяет приоритетные направления в данной сфере, рассматривает заявления о выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории муниципального района, готовит и выдает разрешения на установку или отказ в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций на территории района, обеспечивает утверждение паспортов мест установки рекламных конструкций, согласовывает дизайн-проекты всех видов рекламных конструкций и их привязку к месту возможной установки на основании визуального анализа градостроительной ситуации, архитектурных особенностей зданий и сооружений, определяет требования к внешнему виду рекламных конструкций и объектов наружной информации на территории Новосёловского района.

1.4. Сведения о конечном результате предоставления муниципальной услуги:

1.4.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на установку рекламной конструкции, либо отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги:

1.5.1. За предоставление муниципальной услуги заявителем уплачивается государственная пошлина в размерах и порядке, которые установлены Налоговым кодексом Российской Федерации.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги:

2.1.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги выдается:

- непосредственно в администрации района по адресу: 662430, с. Новосёлово,

ул. Ленина, 9. График работы администрации: понедельник - пятница. С 8-00 часов до 17-00 часов (обед с 12-00 часов до 13-00 часов). Суббота, воскресенье – выходные дни. 

Информацию о графике (режиме) работы администрации можно получить по телефону: 9-13-51. 

- с использованием средств телефонной связи по номеру 9-13-51;

- электронной почты suhih@krasmail.ru 
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

2.1.2. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Новосёловского района, размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих правоотношения в сфере рекламной деятельности;

текст административного регламента с приложениями;

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

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, осуществляющих согласование установки рекламных конструкций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.4. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.5. Заявители, представившие документы для получения муниципальной услуги информируются специалистами:

о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.2. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой связи.

2.2.2. Информация о приостановлении предоставления муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении направляется заявителю письмом.

2.2.3. Информация о сроках предоставления муниципальной услуги заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после приостановления ее осуществления.

2.2.4. С момента подачи документов заявитель имеет право на получение сведений о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой процедуры) находится представленный заявителем пакет документов.

2.2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов.

2.3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги.

2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации района.

2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

об органах и организациях, осуществляющих согласование установки рекламных конструкций и источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.3.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством Интернет, по телефону.
2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей.

2.4.1. Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в часы работы администрации района: понедельник – пятница с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00, суббота, воскресенье – выходной.
Консультации физических и юридических лиц по вопросу выдачи разрешений на ввод объектов в эксплуатацию проводят:

- первый заместитель главы администрации района;

- главный архитектор района.
2.5. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги.

2.5.1. Максимальное время подачи документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.5.2. Максимальное время получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.6. Общий срок предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Общий срок рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать двух месяцев со дня приема от заявителя полного пакета документов.

2.7. Для получения муниципальной услуги в администрацию района подается заявление по примерной прилагаемой форме согласно Приложению № 1 к административному регламенту с прилагаемым пакетом документов согласно Приложению № 2 к административному регламенту.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю будет отказано в случаях:

несоответствия проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

несоответствия испрашиваемого заявителем места установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану;
нарушения требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

нарушения внешнего архитектурного облика сложившейся застройки населённого пункта;

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

нарушение требований, установленных частями 5.1-5.7 и 9.1 статьи 19 Федерального закона от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе».

2.8.2. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случаях:

поступления от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

на основании определения или решения суда;

в случае непредставления или неполного представления заявителем документов, указанных в Приложении № 2 к административному регламенту, а также в случаях их ненадлежащего оформления.

2.9. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги.

2.9.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы администрации района, указанному в пункте 2.4 настоящего административного регламента.

2.9.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.9.3. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение услуги в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения муниципальной услуги).

2.9.4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.9.5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.9.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

3. Административные процедуры.

3.1. Последовательность административных действий (процедур).

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления с прилагаемыми документами;

рассмотрение заявления;

определение возможности установки рекламной конструкции в заявленном месте и соответствия ее внешнему архитектурному облику сложившейся застройки населённого пункта;

проведение согласования установки рекламной конструкции;

принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги;

выдача разрешения на установку рекламной конструкции.

3.2. Прием заявления с прилагаемыми документами.

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в общий отдел администрации района с заявлением на имя главы администрации района по примерной форме согласно Приложению № 1 к административному регламенту с комплектом документов, необходимых для предоставления функции, указанных в Приложении № 2 к административному регламенту.

3.2.2. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя.

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет комплектность, соответствие установленным требованиям к форме и содержанию предоставленных документов.

3.2.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов перечню, указанному в Приложении № 2 к административному регламенту, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению, возвратив заявителю представленные документы. При этом пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.

3.2.5. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, регистрирует заявление с прилагаемым пакетом документов в книге учета входящих документов и передает в порядке делопроизводства для рассмотрения главе администрации района.
3.2.6. Общий максимальный срок приема документов сотрудником, уполномоченным на прием документов, у одного заявителя не может превышать 30 минут.

3.2.7. В случае представления заявителем нескольких заявлений с прилагаемыми пакетами документов для установки рекламных конструкций общий срок приема документов увеличивается на 15 минут на каждый пакет документов.

3.3. Рассмотрение заявления.

3.3.1. Глава администрации района рассматривает поступившее заявление, определяет сотрудника, уполномоченного на рассмотрение заявления, делает запись в деле принятых документов с указанием фамилии и инициалов сотрудника и передает его последнему в порядке делопроизводства.

3.3.2. Общий максимальный срок прохождения заявления от главы администрации района до сотрудника не может превышать 2-х рабочих дней с момента приема заявления.

3.4. Определение возможности установки рекламной конструкции в заявленном месте и соответствия ее типа внешнему архитектурному облику сложившейся застройки населённого пункта.
3.4.1. Сотрудник готовит поступивший пакет документов для рассмотрения главным архитектором района и подготовки заключения о возможности (либо невозможности) размещения рекламной конструкции в заявленном месте и передает его вместе с делом принятых документов в порядке делопроизводства.

3.4.2. Главный архитектор района дает заключение о соответствии типа и места установки рекламной конструкции внешнему архитектурному облику сложившейся застройки муниципального образования «Новосёловский район».

3.4.3. В случае отрицательного заключения, сотрудник готовит решение об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции с перечнем оснований для отказа и передает его в порядке делопроизводства главе администрации района для подписания.

3.4.4. Глава администрации района подписывает решение об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции с перечнем оснований для отказа и передает его в порядке делопроизводства для отправки заявителю.

3.4.5. Решение об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции в заявленном месте сотрудник приобщает к делу принятых документов.

3.4.6. Общий максимальный срок проведения согласования места установки рекламной конструкции и соответствия ее типа внешнему архитектурному облику сложившейся застройки населённого пункта округа не может превышать 25 рабочих дней.

3.5. Проведение согласования установки рекламной конструкции:

3.5.1. В случае получения положительного заключения (принятия решения о возможности установки рекламной конструкции в месте, указанном заявителем и соответствия ее типа внешнему архитектурному облику сложившейся застройки населённого пункта) сотрудник на основании сведений, содержащихся в заключении, о правообладателях инженерных сооружений и коммуникаций – при размещении рекламных конструкций в охранных зонах данных объектов, и иных сведений об особенностях территориального размещения рекламной конструкции, готовит лист согласования установки рекламной конструкции.

3.5.2. Сотрудник направляет копию заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции с листом согласования в согласующие органы, инженерные и другие заинтересованными службы на согласование.

3.5.3. Заявитель вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов такое согласование и представить его в администрацию района.
3.6. Принятие решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции или об отказе в его выдаче.

3.6.1. После получения листа согласований от уполномоченных органов и организаций глава администрации района поручает сотруднику подготовку проекта решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции в заявленном месте или об отказе в его выдаче.

3.6.2. Сотрудник готовит проект решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции или об отказе в его выдаче и передает его в порядке делопроизводства главе администрации района.

3.6.3. Глава администрации района подписывает решение о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции в заявленном месте или об отказе в его выдаче и передает решение в порядке делопроизводства для отправки заявителю.

3.6.4. Второй экземпляр решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции в заявленном месте или об отказе в его выдаче сотрудник приобщает к делу принятых документов.

3.6.5. Общий максимальный срок принятия решения о возможности выдачи разрешения или об отказе в его выдаче с момента получения листа согласований не может превышать 10-и рабочих дней.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей результатами предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников администрации района.

4.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги сотрудниками администрации района осуществляется специалистом по наружной рекламе и дизайну, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, главой администрации.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации района.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудников, непосредственно осуществляющих предоставление муниципальной услуги, в вышестоящие органы (досудебный порядок) или в суд.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично, с жалобой, направленной в виде почтового отправления.

5.3. Должностные лица администрации района проводят личный прием заявителей. Личный прием проводится по предварительной записи.

5.4. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номеру, указанному в п. 2.1.1 административного регламента.

5.5. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

5.6. При обращении заявителя срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня регистрации жалобы.

5.7. В случае если при рассмотрении жалобы требуется провести экспертизу, проверку или обследование, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на один месяц. О продлении срока рассмотрения жалобы заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления. Жалоба заявителя должна содержать указание на наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется, и суть нарушения прав и законных интересов заявителя, суть противоправного действия (бездействия), решения. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. Жалоба подписывается подавшим ее лицом.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.9. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (в случае отказа в удовлетворении жалобы в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется заявителю.

5.10. Жалоба заявителя не рассматривается в следующих случаях:

 отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица, его почтовый адрес); отсутствия подписи заявителя. 
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