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Раздел 1

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования Регламента

1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями).

Регламент является нормативным правовым актом, устанавливающим порядок предоставления администрацией Городищенского района Пензенской области муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:

-упорядочения административных процедур (действий);

-устранения избыточных административных процедур (действий);

-сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий;
-сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;

-ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий).
Круг заявителей

2. Физические и юридические лица.
От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные им на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте администрации Городищенского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - официальный сайт Администрации), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал) по адресу: http://www.gosuslugi.ru, в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области» (далее - Региональный портал) по адресу: http://www.gosuslugi.pnzreg.ru, в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Городищенского района Пензенской области» (далее - МФЦ), а также с использованием средств телефонной связи, посредством письменных разъяснений, путем электронного информирования, путем публикации информации в средствах массовой информации, издания и размещения информационных материалов на официальном сайте администрации, на личном приеме.
Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка администрации Городищенского района Пензенской области (далее - Администрация).
Прием граждан по вопросу предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с регламентом работы МФЦ.
Место нахождения Администрации: 442310, Пензенская область, Городищенский район, г. Городище, ул. Комсомольская, д. 40.
Почтовый адрес для направления документов: 442310, Пензенская область, Городищенский район, г. Городище, ул. Комсомольская, д. 40.

Телефон Администрации для справок: (8-841-58) 3-19-07.
Факс: (8-841-58) 3-15-30.
Адрес официального сайта Администрации: http://rgor.pnzreg.ru/ 
Адрес электронной почты: gorodis_adm@sura.ru.

Режим работы: ежедневно с 8.00 до 17.00.

Перерыв в работе с 12.00 до 13.00.

Выходные – суббота, воскресенье.

Место нахождения МФЦ: 442310 Пензенская область, г. Городище, ул. Калинина, 14

Контактные телефоны: (8-841-58) 3-31-87

Адрес электронной почты: mfc-gor@rambler.ru

Режим работы: ежедневно с 08.00 до 17.00; суббота с 08.00 до 13.00

Выходной: воскресенье

Раздел 2

СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги

4. Выдача разрешения на установку рекламной конструкции.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Городищенского района Пензенской области (далее – Администрация).
Результат предоставления муниципальной услуги

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача разрешения на установку рекламной конструкции;

- отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
Срок предоставления муниципальной услуги

7. Срок предоставления муниципальной услуги – два месяца со дня поступления заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

В случае если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается рабочий день, следующий за нерабочим днем.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

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

- Конституция Российской Федерации – (Российская газета от 25 декабря 1993 г. № 237);
- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) (с последующими изменениями) – (Собрание законодательства РФ, 07.08.2000, № 32, ст. 3340);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями) - (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) – (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

- Федеральный закон от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» (с последующими изменениями) – (Собрание законодательства РФ, 20.03.2006, № 12, ст. 1232);

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (с последующими изменениями) - (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с последующими изменениями) – (Собрание законодательства РФ, 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» - (Собрание законодательства РФ, 27.11.1995, № 48, ст. 4563);

- Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с последующими изменениями) – (Собрание законодательства РФ, 11.04.2011, № 15, ст. 2036);

- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции» (с последующими изменениями) – (Российская газета от 27 июля 2006 г. № 162);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) – (Российская газета, от 08.04.2016 № 75);

- Устав Городищенского района Пензенской области - (Газета «Городищенский вестник» от 30.11.2005 № 70-71);
- Решение Собрания представителей Городищенского района Пензенской области от 18.02.2016 № 1057-66/3 «Об утверждении Правил установки и эксплуатации рекламных конструкций на территории Городищенского района Пензенской области» (с последующими изменениями) – (Газета «Городищенский вестник» от 30.11.2005 № 70-71);

- постановление администрации Городищенского района Пензенской области от 07.07.2011 № 996-п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования Городищенский район» (с последующими изменениями) – («Вестник Городищенского района» от 12.07.2013 № 18(162));

- постановление администрации Городищенского района Пензенской области от 21.07.2016 № 489-п «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Городищенского района Пензенской области» - («Вестник Городищенского района» от 22.07.2016 № 93(316));

- Настоящий административный Регламент.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

9. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (приложение № 1 к Регламенту);

2) копию документа, подтверждающего личность заявителя, а в случае обращения представителя юридического или физического лица – документа, подтверждающего полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации;

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

3) Договор с собственником земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, либо с лицом, управомоченным собственником такого имущества, в том числе с арендатором на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества;

4) Проект рекламных конструкций, выполненный в соответствии с действующими государственными стандартами, нормами и правилами который должен содержать:

- дизайн-проект конструкции в масштабе и цвете с привязкой к месту размещения (фотографии места размещения, эскиз рекламных конструкций);

- чертеж  несущей конструкции рекламы и ее фундамента, а также информацию с узлами крепления;

- расчеты несущей конструкции, узлов крепления и фундамента рекламной  установки с узлами крепления, а также  ветровой нагрузки на устойчивость и прочность конструкции, выполненные  организацией, имеющей допуск, на осуществление данных видов деятельности;

- схему расположения осветительных устройств, с указанием параметров источников освещения, а также схему подводки электроэнергии;

- световой режим работы рекламной конструкции, параметры световых и осветительных приборов;

5) Копия протокола общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, подтверждающего полномочия лица на заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции и включающего согласие собственников помещений в многоквартирном доме на установку рекламной конструкции (в случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции предполагается использовать общее имущество собственников помещений в многоквартирном доме);
6) Копия платёжного поручения об уплате государственной пошлины в соответствии с п.п. 105 п. 1 ст. 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации.
9.1. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.1. и 6 пункта 9 настоящего Регламента запрашиваются Администрацией, в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

Запрещается требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

б) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

10. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрены.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламных конструкций являются:
- непредставления документов, указанных в пункте 9 Административного регламента;
- 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;

- нарушение требований, установленных частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 N 38-ФЗ "О рекламе".

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
12. Услугой, являющейся необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги является дача правообладателем объекта, на котором предполагается осуществить установку (размещение) рекламной конструкции, согласия на установку (размещение) соответствующей конструкции.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
За выдачу разрешения на установку рекламной конструкции предусмотрена государственная пошлина в соответствии с п.п. 105 п. 1 ст. 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем лично обращения и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более пятнадцати минут.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

15. Регистрация заявления, направленного заявителем по почте или в форме электронного документа в Администрацию, МФЦ осуществляется в день поступления в Администрацию, МФЦ.
Регистрация заявления, представленного заявителем в Администрацию, МФЦ в письменной форме,  осуществляется в день обращения в Администрацию, МФЦ с выдачей заявителю расписки в получении заявления и приложенных к нему документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

В случае поступления заявления в Администрацию в выходной или праздничный день регистрация заявления осуществляется в первый, следующий за ним, рабочий день.

В случае поступления заявления в МФЦ, специалист МФЦ не позднее следующего дня со дня поступления заявления в МФЦ, направляет данное заявление в Администрацию.

Регистрация заявлений, представленных (направленных) заявителями, осуществляется специалистом Администрации, ответственными за выполнение административной процедуры по приему и регистрации документов при предоставлении муниципальной услуги.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
16. Помещения, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги:
- здание Администрации;

- здание МФЦ.

Администрация Городищенского района и МФЦ Городищенского района располагаются по адресам, указанным в пункте 3 настоящего Регламента. 

Центральный вход здания Администрации и МФЦ оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.

Информация о графике (режиме) работы Администрации, МФЦ размещается на входе в здание, в котором осуществляется его деятельность.

17. Прием заявителей осуществляется в кабинете заведующего сектором контроля отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля Администрации и помещении МФЦ.

Кабинет заведующего сектором контроля отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля администрации Городищенского района и помещение МФЦ должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям для работы специалистов Администрации и МФЦ.

18. Помещение МФЦ оборудуется информационными стендами.

На информационных стендах в помещении МФЦ размещается следующая информация;

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Городищенского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.

- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

19. Администрация и МФЦ обеспечивают инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:

1) условия для беспрепятственного доступа в здание Администрации и МФЦ, в котором предоставляется муниципальная услуга, надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности; вход и выход из помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания;

2) возможность самостоятельного или с помощью специалистов Администрации и МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу, передвижения по территории, на которой расположено здание Администрации и МФЦ, входа в здание и выхода из него;

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здания, в которых расположены Администрации и МФЦ, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью специалистов Администрации и МФЦ, предоставляющих муниципальную услугу;

4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

5) допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

6) оказание специалистами Администрации и МФЦ, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

7) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

8) выделение на территории, прилегающей к зданию Администрации и МФЦ не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются данные нормы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.
20. Зал ожидания МФЦ оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.

В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и сотрудников администрации, МФЦ.

21. Кабинет специалиста Администрации и помещение МФЦ должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям для работы должностных лиц.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги  оборудованием (компьютеры, средства электронно-вычислительной техники, средства связи, включая Интернет, оргтехнику, аудио- и видеотехнику), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

22. Показателями доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:

22.1. Наличие разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги - настоящий административный регламент; 

22.2. Размещение информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента, на Едином портале, Региональном портале, на официальном сайте Администрации; 
22.3. Возможность предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ по принципу «одного окна»;

22.4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.

22.5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.

23. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

23.1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, Администрацию) для получения одной муниципальной услуги;

23.2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;

23.3. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;

23.4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

24. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-непосредственно в Администрации, МФЦ по адресам, указанным в пункте 3 настоящего Регламента;

-с использованием средств телефонной связи, электронного и почтового информирования (контактная информация Администрации, МФЦ указана в пункте 3 настоящего Регламента).

Специалисты при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения заявителей, планирующих получить муниципальную услугу или получающих муниципальную услугу, обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

25. Для заявителей в целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается возможность:

а) получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации и на Едином портале, Региональном портале;

б) осуществление с использованием Единого портала, Регионального портала мониторинга хода предоставления муниципальной услуги;

в) получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале, Региональном портале, если это не запрещено федеральным законом.

При подаче заявления в электронной форме на получение муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий заявителями, включая использование Единого портала, Регионального портала, запрос формируется посредством заполнения интерактивной формы на региональном сегменте Единого портала, Регионального портала с обеспечением идентификации заявителя.
При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель (представитель заявителя) формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа с соблюдением требований, предъявляемых настоящим Регламентом и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (при наличии) в электронной форме посредством электронной почты, Единого портала или Регионального портала, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов;

- направляет заявителю (представителю заявителя) на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии), через личный кабинет уведомление о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

Прием и регистрация документов, полученных в электронной форме посредством электронной почты, Единого портала или Регионального портала осуществляется в течение дня обращения.

При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет на адрес электронной почты, Единый портал или Региональный портал посредством технических средств связи уведомление о завершении исполнения каждой административной процедуры, предусмотренной пунктом 28 настоящего Регламента, с указанием результата осуществления административной процедуры, в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения соответствующего действия.
26. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала используется «личный кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронном виде заявителем используется простая электронная подпись, допускается возможность использования заявителем усиленной квалифицированной электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

27. Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме в МФЦ.
Раздел 3

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

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

- прием, регистрация заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками;
- определение права заявителя на получение муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления, принятие решения и выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю.

29. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к Регламенту.
Прием, регистрация заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками
30. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (получателя муниципальной услуги) с заявлением в письменной или электронной форме о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции. Для получения муниципальный услуги заявитель обращается в Администрацию или МФЦ.
31. При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 9 настоящего Регламента, специалист сектора контроля отдела делопроизводства, организационной, кадровой работы и контроля Администрации, ответственный за прием документов или специалист МФЦ (далее - специалист, осуществляющий прием заявлений):

-сверяет данные представленных документов с данными, указанными в заявлении;

-проверяет комплектность документов, правильность оформления и содержание представленных документов, соответствие сведений, содержащихся в разных документах, сверяет копии документов с их подлинниками;

-снимает копии с документов в случае, если представлены подлинники документов;

-заверяет копии документов, подлинники документов возвращает заявителю.
Специалист Администрации или специалист МФЦ, осуществляющий прием заявлений, несет ответственность за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования информации, содержащей персональные данные заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При обработке персональных данных заявителя специалист Администрации или специалист МФЦ обязан принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.
32. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день его подачи с выдачей заявителю расписки о получении заявления и документов с указанием перечня приложенных документов, даты и времени их получения.

Срок выполнения действия по приему и регистрации заявления и документов составляет 15 минут.

33. В случае принятия заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции и необходимых документов МФЦ, заявление и приложенные к нему документы не позднее следующего дня со дня их получения передаются в Администрацию для принятия решения по существу.
34. Срок выполнения данного административного действия - 1 день.

35. Зарегистрированные в течение рабочего дня заявления с приложением документов передаются специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в тот же день Главе администрации Городищенского района для наложения резолюции.

Заявления с приложением документов с резолюцией Главы администрации Городищенского района передаются специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в отдел архитектуры, строительства и коммунального хозяйства Администрации.
36. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры - 3 дня.
37. Результат административной процедуры – поступление заявления с документами в отдел архитектуры, строительства и коммунального хозяйства Администрации.

Определение права заявителя на получение муниципальной услуги.
38. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги отделом архитектуры, строительства и коммунального хозяйства Администрации (далее - специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги).

39. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, не позднее следующего рабочего дня со дня поступления заявления с приложением документов, указанных в пункте 9 настоящего регламента, запрашивает необходимые документы в порядке межведомственного взаимодействия.

40. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет формирование и направление межведомственных запросов.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2. Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Межведомственный запрос формируется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, и направляется по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – СМЭВ).
При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Подготовка и направление межведомственного запроса о предоставлении документов и информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги, с использованием межведомственного информационного взаимодействия осуществляется не позднее следующего за днем подачи заявителем (представителем) заявления рабочего дня.

Непредставление (несвоевременное представление) органом или организацией по межведомственному запросу документов и информации не является основанием для продления срока предоставления муниципальной услуги либо отказа заявителя в её предоставлении.

41. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 3-х дней с момента получения документов, указанных в пункте 9 настоящего регламента, осуществляет формирование соответствующих запросов по установленной форме (приложение № 3 к Регламенту) и направляет их в уполномоченные органы на согласование на соответствие требованиям технического регламента; нормативных актов по безопасности движения транспорта; законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании) с приложением следующих документов:
- копия заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции;
- проект рекламных конструкций, выполненный в соответствии с действующими государственными стандартами, нормами и правилами.
Уполномоченные органы в 30-дневный срок, начиная с даты получения запроса, определяют возможность установки рекламной конструкции в соответствии с требованиями, относящимися к их компетенции.
42. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3-х дней проверяет наличие всех необходимых документов, в том числе полученных в порядке 
межведомственного взаимодействия, надлежащие их оформление, определяет право заявителя на получение муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 37 дней.
43. Результат административной процедуры – определение права заявителя на получение муниципальной услуги.

Рассмотрение заявления, принятие решения и выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю.

44. Основанием для начала административной процедуры является определение права заявителя на получение муниципальной услуги.
45. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает разрешение на установку рекламной конструкции по форме согласно приложению № 4 к Регламенту или письмо об отказе с указанием причин отказа.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги подписывает разрешение на установку рекламной конструкции.
46. Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги в день подписания разрешения на установку рекламной конструкции или мотивированный отказ в выдаче такого разрешения извещает заявителя о подготовленном и подписанном разрешении на установку рекламной конструкции или мотивированном отказе.
В случае принятия документов МФЦ документы о предоставлении муниципальной услуги специалистом Администрации не позднее следующего дня после их подписания направляются в МФЦ.
Специалист МФЦ не позднее следующего дня после получения документов о предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) их заявителю.
47. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 20 дней.
48. Результат административной процедуры – выдача разрешения на установку рекламной конструкции или отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
Раздел 4

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
49. Контроль за соблюдением последовательности определенных настоящим Регламентом процедур и действий специалистов МФЦ осуществляется директором МФЦ в форме:

-систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;

-планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;

-осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг на базе МФЦ.

50. Контроль за соблюдением последовательности определенных настоящим Регламентом процедур и действий специалиста Администрации осуществляется Главой Администрации в форме:

-систематического (ежедневного, еженедельного) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;

-планового (ежемесячного, ежеквартального) контроля за соблюдением порядка и сроков совершения действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги;

-осуществления приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг Администрацией.

-рассмотрения и разрешения обращений, заявлений и жалоб получателей муниципальной услуги на действия (бездействие) соответствующих специалистов Администрации.
51. Для проведения проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, при необходимости Администрацией формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации и МФЦ.

52. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта (протокола), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт (протокол) подписывается председателем и членами комиссии.

Раздел 5

ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

53. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района Пензенской области, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района Пензенской области, настоящим Регламентом для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района Пензенской области, настоящим Регламентом;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района Пензенской области, настоящим Регламентом;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющую муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- главе Администрации, а на действия (бездействие) специалистов МФЦ директору МФЦ по адресам:

Администрация: Пензенская область, г. Городище, ул. Комсомольская, 40;

Контактные телефоны: (84158) 3-22-60;

МФЦ: Пензенская область, г. Городище, ул. Калинина,14;

Контактные телефоны: (84158) 3-31-87;
Директор МФЦ: (84158) 3-30-96.
54. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

55. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

56. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя(или его представителя) – 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 (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, либо муниципального служащего;

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

57. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб в течение пятнадцати (15) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услуг, должностного лица, 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 пяти (5) рабочих дней со дня ее регистрации. 

58. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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 российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, нормативными правовыми актами Городищенского района, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

59. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 58 настоящего Регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

60. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 54 настоящего Регламента, незамедлительно  направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

61. Заинтересованные лица вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе решения, принятые по жалобе заинтересованного лица в досудебном (внесудебном) порядке, в установленном Федеральным законодательством порядке, в том числе путем обращения в суд.
62. Заявитель вправе обжаловать решения и (или) действия (бездействия) органа местного самоуправления в антимонопольный орган, в соответствии с правилами статьи 18.1 Федерального закона от 26.07.2006 №135-ФЗ «О защите конкуренции».
Приложение № 1

к Административному регламенту

администрации Городищенского района

Пензенской области

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача разрешения на установку
рекламной конструкции»
Заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции
Главе администрации

Городищенского района

Прошу выдать разрешение на установку рекламной конструкции в виде:

____________________________________________________________________

(отдельно стоящая щитовая конструкция, электронный экран, объемно-пространственная конструкция, призматрон, тумба, настенное панно, наземное панно, маркиза, крышная установка, кронштейн, транспарант-перетяжка, флаговая композиция, выносная щитовая конструкция (штендер), прочие)

По адресу:  __________________________________________________________

____________________________________________________________________

Параметры конструкции:

высота (м) _________ ширина (м) ________ площадь ___________кв. м

Количество сторон _____________

Количество элементов ___________

Рекламная информация: _______________________________________________

____________________________________________________________________

Заявитель: __________________________________________________________

Ф.И.О., должность руководителя:_______________________________________

____________________________________________________________________

Юридический адрес:__________________________________________________

____________________________________________________________________

Почтовый адрес: _____________________________________________________

____________________________________________________________________

Телефон, факс, e-mail: _________________________________________________

____________________________________________________________________

Ф.И.О., должность, телефон, подпись представителя заявителя: _____________

____________________________________________________________________

Перечень представленных документов: __________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На обработку персональных данных в целях предоставления муниципальной услуги, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, в том числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных, согласен(на).
Подпись                                                                       "___" ____________ 201___ г.

М.П.

Приложение № 2
к Административному регламенту

администрации Городищенского района

Пензенской области

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача разрешения на установку

рекламной конструкции»
Блок-схема

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на установку рекламной конструкции»
	1
	Прием, регистрация заявления и документов от заявителя и сверка копий документов с их подлинниками – заявление и документы предоставляются в Администрацию или МФЦ

	2
	В случае подачи заявления и документов в МФЦ, заявление и документы заявителя передаются в Администрацию для принятия решения по существу

	3
	Специалист Администрации, осуществляющий прием заявления и документов, регистрирует в течение рабочего дня заявление с приложением документов и передает их Главе Администрации для наложения резолюции

	4
	Заявления с приложением документов с резолюцией Главы Администрации передаются специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в отдел архитектуры, строительства и коммунального хозяйства Администрации

	5
	Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку акта согласования и соответствующих запросов в уполномоченные органы

	6
	Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги в порядке межведомственного информационного взаимодействия направляет необходимые запросы для предоставления муниципальной услуги

	7
	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги обеспечивает проверку наличия и правильности оформления документов, полученных в порядке межведомственного информационного взаимодействия

	
	Определяет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги
	Определяет отсутствие права заявителя на получение муниципальной услуги. В этом случае заявителю направляется письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги

	8
	При наличии у заявителя права на получение муниципальной услуги специалист администрации осуществляет следующие действия:

	9
	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги подготавливает разрешение на установку рекламной конструкции

	10
	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги подписывает разрешение на установку рекламной конструкции.

	11
	Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги уведомляет заявителя о подготовленном и подписанном разрешении на установку рекламной конструкции.

	12
	В случае принятия документов МФЦ документы о предоставлении муниципальной услуги специалистом Администрации не позднее следующего дня после их подписания направляются в МФЦ.

	13
	Специалист МФЦ не позднее следующего дня после получения документов о предоставлении муниципальной услуги направляет (вручает) их заявителю.


Приложение № 3

к Административному регламенту

администрации Городищенского района

Пензенской области

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача разрешения на установку

рекламной конструкции»

Запрос о согласовании проекта рекламной конструкции

и места ее территориального размещения

Администрация Городищенского района Пензенской области во исполнение требований Федерального  закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе», рассмотрев заявление ________________________________________                
(заявитель)

о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции от _____________ № _____, для принятия решения о возможности выдачи разрешения на установку рекламной конструкции:

Тип рекламной конструкции ______________________________________

Размер _________________________________________________________

Площадь информационного поля___________________________________

Иные характеристики ____________________________________________

____________________________________________________________________

направляет в
____________________________________________________________________

___________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

                                                                  (уполномоченный орган)

для рассмотрения и подготовки заключения о соответствии проекта рекламной конструкции и места ее территориального размещения требованиям ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

(указать нужное: технического регламента; нормативных актов по безопасности движения транспорта; законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании)

Начальник отдела архитектуры, строительства 

и коммунального хозяйства

администрации Городищенского района

__________________________                                                                          .
          (Ф.И.О.)                                                 



         
 (подпись)

                                              М.П.

«__» _______20___ года

Приложение № 4

к Административному регламенту

администрации Городищенского района

Пензенской области

по предоставлению муниципальной

услуги «Выдача разрешения на установку

рекламной конструкции»

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДИЩЕНСКОГО РАЙОНА

ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

РАЗРЕШЕНИЕ

НА УСТАНОВКУ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ

№____________                                                                      "___" ________ 20__ г.

Тип: ______________________________________________________________

Размер:____________________________________________________________

Площадь информационного поля______________________________________

__________________________________________________________________

Месторасположение: __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Собственник или иной законный владелец недвижимого имущества - места присоединения  рекламной конструкции __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________

Владелец рекламной конструкции_____________________________________

Юридический адрес _________________________________________________

Адрес почтовый ____________________________________________________

Телефон ______________________________ Факс__________________________ 

ИНН

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


при установке и эксплуатации необходимо:

    1. Выполнить  работы по установке рекламной конструкции в строгом соответствии с проектно-конструкторской и монтажной документацией.

    2. Разместить  на  рекламной  конструкции  свою  маркировку с указанием своего наименования, телефона или адреса, а также номера разрешения на установку рекламной конструкции.

    3. Осуществлять   за   свой   счет   необходимое  обслуживание установленного объекта, поддерживая его эстетическое и техническое состояние  в  надлежащем  виде,  своевременно производить замену, ремонт и окраску конструкций, изображений и других элементов.

    4. Незамедлительно устранять повреждения конструкции.

    5. Обеспечить  надлежащее  санитарное  содержание  территории, прилегающей к рекламной конструкции, в радиусе 10 метров.

Срок действия настоящего разрешения: 

с «__» _______20___ по «___»______20____г.

Начальник отдела архитектуры, строительства,

И коммунального хозяйства администрации

Городищенского района

__________________                                                                                .
              (Ф.И.О. расшифровка)





 (подпись)

                                              М.П.

«__» _______20___ года


































