ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций»

1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги: «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций».

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов исполнения муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций» (далее — муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов исполнения муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории  Краснохолмского района Тверской области и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Заявителем о предоставлении муниципальной услуги является — физическое или юридическое лицо, обеспечивающее размещение рекламных конструкций.

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

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

1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Краснохолмского района Тверской области  лице отдела строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи (далее – Отдел)).

1.3.1. Место нахождения и юридический адрес Отдела: 171660, Тверская область, г. Красный Холм, площадь Карла Маркса, д. 10 (здание районной администрации).

Телефоны для справок и консультаций: (848237) 22576, (848237) 22308.

График работы: понедельник - пятница с 08:00 - 17:00; обед с 12:00 - 13:00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Приемные дни: понедельник - пятница с 09:00 - 16:00; обед с 12:00 - 13:00. Адрес электронной почты: admin@krholm.tvcom.ru
1.3.2. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- специалистами Отдела  непосредственно при личном приеме или письменном обращении граждан, включая обращение по информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» и с использованием средств телефонной, телеграфной, факсимильной связи;

- посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на сайте Администрации Краснохолмского района Тверской области, на Портале государственных и муниципальных услуг Тверской области;
- посредством публикации в средствах массовой информации;

- посредством размещения информации на информационных стендах.
На сайтах размещается следующая информация:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления, а также учреждений, предоставляющих муниципальную услугу;

- наименования органов исполнительной власти, местного самоуправления, а также учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

- способы предоставления муниципальной услуги;

- описание результата предоставления муниципальной услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги, с указанием телефонов;

- срок предоставления муниципальной услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

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

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги лично;

- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации);

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

- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы;

- формы заявлений о предоставлении муниципальных услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в том числе и в электронной форме;

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление 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 органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих;

- технологическая карта межведомственного взаимодействия (при наличии межведомственного взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, учреждениями (организациями), участвующими в оказании муниципальной услуги).

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.3. На информационных стендах  размещается следующая информация:

- перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- образец заявления и перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги;

- график (режим работы), юридический адрес, почтовый адрес, номера телефонов, адреса электронной почты Управления;

- режим приема заявителей специалистами;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется в устной (лично или по телефону) или письменной форме (письменное обращение или по электронной почте, либо на официальном сайте администрации Краснохолмского района Тверской области  ).

При устном обращении заявителей (лично или по телефону) специалист Отдела, осуществляющий прием и консультирование, дает устный ответ.

Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами по следующим вопросам:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги; заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги;

- сведения о порядке и размере оплаты муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способы получения результата муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- результат оказания муниципальной услуги;

- основания для отказа в оказании муниципальной услуги;

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

Срок (продолжительность) консультирования составляет не более 10 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом, ответственным за предоставление данной услуги:

- при личном контакте с заявителями, посредством телефонной связи немедленно;

- путем почтовых отправлений и электронной почты (электронный адрес) в течение 7 рабочих дней с момента регистрации запроса о ходе предоставления услуги.

Если специалист не может дать ответ на устное обращение заявителя либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из трех вариантов дальнейших действий:

- изложить обращение в письменной форме;

- назначить другое удобное для заявителя время для консультации;

- дать ответ в течение 2 рабочих дней по контактному телефону, указанному заявителем.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается Заведующим Отдела, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи либо опубликования в средствах массовой информации в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в Отделе.

Консультации предоставляются в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляются бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется отделом строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи администрации Краснохолмского района Тверской области.  
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- разрешение на установку рекламных конструкций;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2. Разрешение представляет собой документ, дающий владельцу рекламной конструкции право на ее установку на территории Краснохолмского района.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги при обращении получателя услуги с надлежаще оформленным заявлением и полным пакетом необходимых документов составляет не более 2 месяцев.

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая);

- Градостроительный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 190-ФЗ;

- Федеральный закон от 29.12.2004 N 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 года N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 13.03.2006 года N 38-ФЗ «О рекламе»;

- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть 2) от 05.08.2000 N 117-ФЗ;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 195-ФЗ;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

- Федеральный закон от 08.11.2007 N 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».
2.6. Документы необходимые для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. В соответствии с Федеральным законом от 13.03.2006 г. N 38-ФЗ «О рекламе» для установки рекламной конструкции на заявительной основе юридическое или физическое лицо, желающее получить право на установку рекламной конструкции, подает заявление на имя Заведующего Отдела администрации по установленной форме согласно приложению N 2 к административному регламенту.

2.6.2. К заявке прилагаются:

- подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного указанного в частях 5-7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 N 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;

- эскизный проект рекламной конструкции с указанием размеров;

- рабочий чертеж крепления конструкции;

- фотографический снимок предполагаемого места для размещения рекламной конструкции с прилегающей территорией;

- выкопировка из генплана с обозначением рекламной конструкции в масштабе 1:500;

- выполненные лицензированными организациями архитектурный и технический проекты (для крупноформатных средств) рекламной конструкции в составе, необходимом для принятия заключения по архитектурно-технической части;

- заверенная копия устава заявителя (для юридических лиц);

-заверенная копия свидетельства о регистрации индивидуального предпринимателя (для физических лиц);

- копия заполненных страниц паспорта (для физических лиц);

- доверенность на оформление и получение документов;

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

2.6.3. По собственной инициативе заявитель может предоставить следующие документы:

- 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 органом в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

- копия свидетельства о внесении в Единый государственный реестр (ОГРН)

- квитанция об оплате государственной пошлины.

- подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества. 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. В случае, если соответствующее недвижимое имущество находится в государственной или муниципальной собственности, орган местного самоуправления муниципального района или орган местного самоуправления городского округа запрашивает сведения о наличии такого согласия в уполномоченном органе, если заявитель не представил документ, подтверждающий получение такого согласия, по собственной инициативе.

2.6.4. Отдел в порядке межведомственного взаимодействия запрашивает:

- 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 органом в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

- копия свидетельства о внесении в Единый государственный реестр (ОГРН);

- квитанция об оплате государственной пошлины;

- подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества. 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. В случае, если соответствующее недвижимое имущество находится в государственной или муниципальной собственности, орган местного самоуправления муниципального района или орган местного самоуправления городского округа запрашивает сведения о наличии такого согласия в уполномоченном органе, если заявитель не представил документ, подтверждающий получение такого согласия, по собственной инициативе.
2.6.5. Запрещается требовать от заявителя:

Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающими в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 г.

2.7. Отказ в предоставлении муниципальной услуги

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

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

- не представлен полный пакет документов, необходимых в соответствии с настоящим административным регламентом для выдачи разрешения на установку рекламных конструкций;

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

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

нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения или городского округа;

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

В случае отказа органа местного самоуправления муниципального района в выдаче разрешения заявитель в течение трех месяцев со дня получения решения об отказе в выдаче разрешения вправе обратиться в суд или арбитражный суд с заявлением о признании такого решения незаконным.

2.7.2. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в подпункте 2.7.1. настоящего административного регламента, специалист Отдела готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.7.3. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуг отсутствуют.

2.8. Сведения о стоимости муниципальной услуги

2.8.1. Муниципальная услуга по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций осуществляется на платной основе (Налоговый кодекс Российской Федерации (часть 2) от 05.08.2000г. N 117-ФЗ);

2.8.2. За выдачу разрешения уплачивается государственная пошлина в размерах и порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации о налогах и сборах. Денежные средства поступают в бюджет Краснохолмского района Тверской области. Плата взимается за каждую отдельную рекламную конструкцию. Рекламораспространитель производит оплату за выдачу разрешения в течение 10 дней с момента подачи согласованной заявки. В случае неуплаты необходимой суммы в установленный срок заявка аннулируется.

2.9. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.9.1. Заявление, соответствующее установленным требованиям, при личном обращении заявителя регистрируется в день его поступления.

2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещение для приема заявителей соответствуют комфортным условиям и оптимальным условиям работы муниципальных служащих с заявителем.

Для заявителя обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановки общественного транспорта до здания, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком).

На территории, прилегающей к месторасположению Отдела, имеются места для парковки автотранспортных средств.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Обеспечен свободный доступ заявителей в здание администрации района, в котором расположен Отдел. 
Для специалиста и заявителя, находящегося на приеме, предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Рабочие места специалистов, ответственных за выполнение муниципальной услуги, оборудованы рабочими столами и стульями, средствами телефонной связи, электронно-вычислительной техникой, оснащенной электронной почтой, принтером, а также осветительными приборами.

Помещения Отдела соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения Отдела оборудованы противопожарной системой.

Места ожидания личного приема соответствуют комфортным условиям для обратившихся граждан. Оборудуются стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений.

Сектор ожидания оснащен искусственным освещением.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами.

Информация на информационных стендах структурирована и легко читаема, содержит актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения услуги.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- блок-схемы, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения услуг;

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

- список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и адресов официальных сайтов территориальных подразделений органов, участвующих в предоставлении услуги;

- банковские реквизиты для оплаты государственной пошлины и адреса нахождения ближайших банковских учреждений, в которых можно произвести оплату государственной пошлины;

- контактные телефоны сотрудников Отдела, осуществляющих консультационную деятельность;

- список необходимых документов, для получения услуги;

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

- другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги.

Сектор для информирования оборудован стульями, столами  для возможности оформления документов.

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги.

2.11. Требования к организации телефонного взаимодействия с получателями услуги:

- соединение с сотрудником производится не позже пятого телефонного звонка;

- сотрудник представляется, называя наименование учреждения, свои фамилию, имя, отчество и должность;

- в случае если сотрудник не может сразу ответить на вопрос гражданина, он выясняет детали запроса и перезванивает гражданину в течение 2 дней;

- в случае если специалист не может ответить на поставленный вопрос, производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина.

Сектор приема граждан, оборудован столами и стульями.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема. Максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут;

- предоставление муниципальной услуги в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- своевременное полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных пунктом 1.3 настоящего Административного регламента;

- обоснованность отказов предоставления муниципальной услуги;

-соответствие должностных инструкций ответственных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, настоящему Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административных процедур;

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе получения муниципальной услуги.
Соответствие исполнения настоящего Административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения настоящего Административного регламента.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность действий и сроки предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги по получению разрешения на установку рекламных конструкций выполняются следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с документами - в течение 20 минут;

- рассмотрение заявления и документов — в течение 30 дней, с момента приема и регистрации обращения;

- направление межведомственных запросов;

-подготовка разрешения на установку рекламных конструкций или мотивированного отказа - 10 дней;

-выдача разрешения на установку рекламных конструкций или мотивированного отказа в выдаче такого разрешения - не позднее 2 месяцев с момента приема и регистрации заявления.

3.1.2. Последовательность административных процедур и сроки предоставления муниципальной услуги представлены в блок-схеме, являющейся приложением к настоящему административному регламенту (Приложение 1 к настоящему административному регламенту).

3.2. Административная процедура «Прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуги»

3.2.1 Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя или его представителя в отдел строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи с заявлением, оформленным по установленной форме и с необходимым пакетом документов.

3.2.2. При личном обращении за представлением муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.2.3. Прием, обработку заявлений осуществляет специалист Отдела. При этом проверяется комплектность документов, наличие действующих реквизитов (подпись, печать, и т.д.), соответствие копий представленных документов подлинникам. Подлинники представляются для обозрения. Максимальный срок приема документов не должен превышать 20 мин.
3.3. Административная процедура «Рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги».

Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает отсутствие оснований для отказа, удостоверяясь что:

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

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

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

- нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

- нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения;

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

- 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;

- документы не исполнены карандашом и не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.4. Административная процедура «Направление межведомственных запросов».

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя об оказании муниципальной услуги.

Специалисты Отдела проверяют комплектность документов и определяют необходимость направления запросов в государственные инстанции и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении. Ответственным за подготовку межведомственного запроса и направления межведомственного запроса является специалист Отдела в соответствии с должностными обязанностями.

Межведомственный запрос направляется в органы, участвующие в предоставлении услуги в электронной форме и на бумажных носителях:

- Федеральную кадастровую палату Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Тверской области (кадастровая выписка об объекте недвижимости, выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости), кадастровый паспорт объекта недвижимости);

Межрайонная инспекция Федеральной налоговой службы N 2 по Тверской области (сведения из ЕГРЮЛ (краткие сведения), сведения из ЕГРИП (краткие сведения);

- Администрации городского, сельских поселений Краснохолмского района (при необходимости).

Максимальный срок выполнения административного действия составляет 6 дней с момента подготовки межведомственного запроса.

Ответственное лицо направляет межведомственный запрос почтой (электронной почтой, факсом).

Результатом административной процедуры является поступление ответов на межведомственные запросы из государственных инстанций и организаций.

3.5. Административная процедура «Подготовка документов».

3.5.1. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций, специалист Отдела оформляет разрешение в соответствии с установленной формой
3.6. Административная процедура «Выдача документов».

3.6.1. Разрешение на установку рекламных конструкций, мотивированный отказ в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций выдаются специалистом Отдела  под роспись.

3.6.2. Выдача разрешения на установку рекламных конструкций или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляются не позднее установленного двух месячного срока.

3.6.3. Специалист Отдела, уполномоченный на предоставление муниципальной услуги, осуществляет регистрацию подготовленного разрешения на установку рекламных конструкций в Журнале регистрации и помещает представленные заявителем документы в дело.

3.6.4. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону, указанному в заявлении на предоставление муниципальной услуги.

3.6.5. Разрешение на установку рекламных конструкций выдается сроком на            5 лет.

IV. Формы контроля за исполнениям административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистами осуществляется заведующим Отдела.

4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляет заведующий Отделом  в форме регулярных (один раз в год) проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Тверской области и муниципального образования «Краснохолмский район».

По результатам плановых и внеплановых проверок заведующий Отделом  дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение и качество предоставления услуги.

4.4. Порядок формирования плана проверок полноты и качества предоставления услуги носит плановый характер (осуществляется на основании утвержденного графика проведения проверок).

Периодичность осуществления плановых проверок составляет 1 раз в год.

4.5. Основания для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, по результатам независимого мониторинга, в том числе общественного, о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- по поручению заведующего Отделом  .

4.6. Результат проверки оформляется актом проверки, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт проверки подписывается лицами, участвующими в проведении проверки.

4.7. При осуществлении текущего контроля, при проведении плановых и внеплановых проверках проверяется:

- соблюдение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдение срока предоставления услуги;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- правильность проверки документов;

- правомерность предоставления информации и достоверность выданной информации;

- устранение технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованность жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы.

4.8. По результатам текущего контроля, проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения положений административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги, за нарушение положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги, виновное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.9. Со стороны Отдела осуществляется мониторинг полноты качества предоставления услуги, в том числе учитываются результаты независимого мониторинга проверок, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5.2. Для обжалования действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, а также принятого ими решения при предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке заявитель направляет жалобу:

5.2.1. Заведующему Отделом - при обжаловании действия (бездействия) специалистов Отдела. Заявители могут обратиться по адресу: г. Красный Холм, площадь Карла Маркса, д. 10, по телефону: (848237) 22308.

5.2.2. Первому заместителю Главы администрации Краснохолмского района - при обжаловании действия (бездействия) Заведующего Отделом. Заявители могут обратиться по адресу:  г. Красный Холм, площадь Карла Маркса, д. 10, по телефону: (848237) 22641, по электронной почте : admin@krholm.tvcom.ru.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях (образец Жалобы предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении 3 настоящего Административного регламента):

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, муниципальными правовыми актами;

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

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего эту услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (отчество - 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Основаниями для отказа в рассмотрении жалобы являются:

- не указана фамилия заявителя, направившего жалобу;

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

- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов их семей;

- текст письменной жалобы не поддается прочтению;

- в обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который автору неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

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

5.6. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня её регистрации.

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 рабочих дней со дня её регистрации.

5.7. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения).

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

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, рассматривающий её, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.12. Получатели муниципальной услуги (заявители) вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.

5.13. Порядок обжалования установлен главой 25 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации, в соответствии с которым заявители вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод. Пропуск трехмесячного срока обращения в суд с заявлением не является основанием для отказа в принятии заявления.
Приложение 1

к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при исполнении муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Краснохолмского района»





Приложение 2

к административному регламенту

Отдел строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи администрации Краснохолмского района Тверской обл

ЗАЯВКА

о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции на территории

Краснохолмского района

1. Наименование заявителя:____________________________________________

2. Местонахождение заявителя:________________________________________

3. Когда зарегистрирована организация:_________________________________

Кем зарегистрирована организация:
 _________________________________________

5. ИНН _____________________________________________________________

6. Руководитель организации:

________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

7. Место размещения рекламы:_________________________________________
8. Вид средства наружной рекламы:
________________________________________________________________________

9. Наличие подсветки:

________________________________________________________________________

(с подсветкой, без подсветки, с внутренней подсветкой)
10. Размеры рекламы:
________________________________________________________________________

11. Предполагаемый срок распространения рекламы: с______________200__г. по ___________ 200__г.

12.
Содержание рекламы:

________________________________________________________________________

13. Регистрационный номер ___________ «____»_____________ 200 ___ г.

14. Подпись и печать заявителя.
14.1. Все заявленные выше сведения подтверждаю.

14.2. Телефон:__________________________________
14.3. Подпись заявителя, М.П., дата заполнения « ____ » __________200___г.
15. Обязательные приложения к заявке:
- эскизный проект средства наружной рекламы;
- рабочий чертеж крепления конструкции;
- фотографический снимок предполагаемого места для размещения рекламной конструкции с прилегающей территорией;
- генплан в масштабе 1:500 с нанесением размещаемой рекламной конструкции;
- выполненные лицензированными организациями архитектурный и технический проекты (для крупноформатных средств) рекламных конструкций в составе, необходимом для принятия заключения по архитектурно-технической части;
- заверенная копия свидетельства о регистрации индивидуального предпринимателя (для физических лиц), при наличии
- заверенная копия заполненных страниц паспорта (для физических лиц);
- доверенность на оформление и получение документов. 

Примечание:

1. При заполнении документа исправлений и подчисток не допускается.
2. Заявка представляется в отдел строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи администрации Краснохолмского района в 2 экз. на одно место.

Согласовано на срок, указанный в заявке:

Балансодержатель (собственник); лицо, обладающее правом хозяйственного ведения или оперативного управления.

___________________________________________________________

М.П.



подпись




фамилия

Приложение 3

к Административному регламенту

Первому заместителю Главы администрации Краснохолмского района Тверской области

Заведующему Отделом строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи администрации

Краснохолмского района Тверской области

от _____________________________

(наименование юр.лица,

ФИО заявителя, физ. лица)

ЖАЛОБА

Ф.И.О. заявителя, (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, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу,

либо муниципального служащего)

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

(доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего)

Приложение: (при наличии)

Дата







Подпись заявителя (расшифровка)

Рассмотрение заявления о выдаче разрешения на установку рекламных конструкций и прилагаемых к нему документов





Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на установку конструкций                   





Выдача разрешения на установку рекламных конструкций (не позднее 2 месяцев со дня регистрации заявления)





Мотивированный отказ в выдаче разрешения на установку конструкций (не позднее 2 месяцев со дня регистрации заявки)








