Об утверждении Административного  регламента

предоставления муниципальной услуги «Согласование

размещения информационного оформления 
на территории муниципального района Калтасинский район»

Во исполнение Федерального закона  «Об организации предоставления  государственных и муниципальных  услуг»  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ, Федерального закона  «Об общих  принципах  организации  местного самоуправления  в  Российской  Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.  Утвердить Административный  регламент предоставления муниципальной услуги  «Согласование размещения информационного оформления на территории муниципального района Калтасинский район» (прилагается).
2. Муниципальному бюджетному учреждению Отдел архитектуры и градостроительства муниципального района Калтасинский район  обеспечить исполнение Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Согласование размещения информационного оформления на территории муниципального района Калтасинский район».

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации района и Портале государственных услуг.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на зам.главы администрации муниципального района по экономике, строительству, промышленности и ЖКХ Садырова Ю.М.
Глава Администрации                                                                        Р.Г.Нурытдинов
Исп.  Сафин А.К.

Согл. Гайнцева А.В.

           Шаймиева А.В.

           Нурмухаметова З.В.

Разослано: упр. делами, отдел архитектуры,  сектор информационно-аналитической работы, отдел экономики  









Утвержден








постановлением администрации







    муниципального района








от ________________________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 «Согласование размещения средств информационного оформления на территории муниципального района Калтасинский район» 
 

1.Общие положения

 

Настоящий административный регламент (далее – Регламент) «Согласование размещения средств информационного оформления на территории муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

 

1.1.      Наименование муниципальной услуги: «Согласование размещения средств информационного оформления на территории муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан».

 

1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Конституция Республики Башкортостан;

-Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Порядок размещения объявлений, листовок и иных информационных материалов, на многоквартирных домах, их придомовых территориях  и иных территориях и объектах в муниципальном районе Калтасинский район Республики Башкортостан 

- Федеральный закон 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федера​ции»;

-Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

1.3. Лицами, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются физические и юридические лица (индивидуальные предприниматели), их полномочные представители.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.4.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

1.4.2. Исполнитель – Муниципальное бюджетное учреждение Отдел архитектуры и  градостроительства муниципального района Калтасинский район (далее - отдел архитектуры).

1.4.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.4.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом архитектуры и градостроительства муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан в устной форме (лично или по телефону), в письменной форме, в том числе по электронной почте.

1.4.5. Сведения  о месте нахождения отдела архитектуры:

452860, Республика Башкортостан, Калтасинский район, с.Калтасы, ул.К.Маркса, д.72.

Почтовый адрес для направления документов и обращений: 452860, Республика Башкортостан, Калтасинский район, с.Калтасы, Администрация муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.

График работы исполнителей:

понедельник - пятница      с 09.00 до 17.00 часов (перерыв 13.00 - 14.00 часов)

суббота - воскресенье                   выходные дни.

График приема заявителей:

понедельник - пятница      с 09.00 до 13.00 часов (перерыв 13.00 - 14.00 часов)

суббота - воскресенье                   выходные дни.

Е-mail:   adm21@presidentrb.ru[image: image1.png]
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1.4.6.  Справочные телефоны отдела архитектуры:

	№ п/п
	Наименование
	Телефоны для справок

	1. 
	Главный архитектор
	 4-22-58

	1. 
	Cпециалист
	 4-19-64


1.4.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется специалистом отдела,  участвующей в предоставлении муниципальной услуги в устной (лично или по телефону) или письменной форме.

Письменная информация обратившимся заявителям предоставляется при наличии письменного обращения на имя директора организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги. Письменный ответ  содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ направляется в соответствии со способом, указанным в письменном обращении.

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

1.5. Заявитель вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считает, что нарушены его права и свободы. Заявление может быть подано гражданином в суд по месту его жительства или по месту нахождения органа государственной власти, органа местного самоуправления, должностного лица, государственного или муниципального служащего, решение, действие (бездействие) которого оспариваются.

В рамках досудебного обжалования решения, действия (бездействия) должностного лица, муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги гражданин и (или) юридическое лицо обращается к главе Администрации муниципального района Калтасинский район РБ в письменной форме (по адресу: с.Калтасы, ул.К.Маркса, 72) или лично в приемное время.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: согласование размещения средств информационного оформления на территории муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: муниципальная услуга предоставляется функциональным органом – Муниципальным бюджетным учреждением Отдел архитектуры и градостроительства муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: согласование (отказ в согласовании) размещения средств информационного оформления на территории муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан:

а)    согласование размещения средства информационного оформления;

б) отказ в согласовании размещения средства информационного оформления.

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: срок принятия решения о согласование размещения средства информационного оформления не должен превышать 30 календарных дней со дня приема заявления о возможности размещения средств информационного оформления на территории муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с п.2.6 настоящего регламента.

 

2.5. Основания для предоставления муниципальной услуги: основанием для предоставления муниципальной услуги является принятие заявления и иных представленных документов органом или физическим лицом, осуществляющим согласование размещения средств информационного оформления на территории муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.

 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Для согласования размещения средства информационного оформления заявитель обращается с заявлением (Приложение №1 к регламенту – образец заявления)  в  отдел архитектуры и градостроительства муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.

 

К  заявлению  должны  быть  приложены  следующие  документы:

1) эскиз средства информационного оформления, со спецификацией применяемых материалов в цветном варианте, изготовленный в соответствии с требованиями Закона Республики Башкортостан «О языках народов Республики Башкортостан»;

2) документы, подтверждающие право на использование имущества для размещения средства информационного оформления (свидетельство о праве собственности, договор об использовании имущества для размещения средства информационного оформления, заключенный с собственником, к которому присоединятся средство информационного оформления, либо иным законным владельцем такого имущества);

3) свидетельство о государственной регистрации заявителя – юридического лица (ксерокопия, заверенная печатью заявителя);

4) свидетельство о постановке заявителя на налоговый учет (ксерокопия, заверенная печатью заявителя);

5) устав юридического лица (первые 4 стр., ксерокопия, заверенная печатью);

6) выписка из ЕГРЮЛ, полученная не позднее 60 дней до даты обращения;

7) в случае размещения средства информационного оформления на земельном участке – топографическую съемку земельного участка, на котором предполагается осуществить размещение средства информационного оформления, выполненную в масштабе 1:500.

В случае необходимости Отдел архитектуры и градостроительства муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан вправе запросить иные документы, относящиеся к территориальному размещению, внешнему виду и техническим параметрам средства информационного оформления.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: заявителю может быть отказано в рассмотрении заявления на согласование размещения средства информационного оформления в следующих случаях:

- если заявление анонимно, в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество, данные о месте жительства, личная подпись заявителя,  а также содержащее вымышленные фамилию и адрес;

- если текст заявления не поддается прочтению, оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в заявлении отсутствует информация о законном владельце помещения, здания, сооружения (в случае размещения средства информационного оформления на здании, сооружении, принадлежащем на праве собственности частным лицам либо организациям);

- если к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 2.6. настоящего административного регламента.

 

2.8. Исчерпывающий перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) несоответствие проекта средства информационного оформления и его территориального размещения требованиям технического регламента (ГОСТа).

2) несоответствие размещения средства информационного оформления в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану.

3) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта.

4) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения или городского округа.

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

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, исполняется бесплатно.

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на  предоставление муниципальной услуги - 30 минут.

 

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: регистрация корреспонденции осуществляется путем ведения электронного документооборота не позднее двух суток.

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

пешеходная доступность от остановок общественного транспорта;

прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

помещения  соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, а также правилам противопожарной безопасности;

наличие   доступных мест общего пользования (туалетов).

2.13.1. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания в очереди  оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями.

2.13.2. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению организаций, предоставляющих муниципальную услугу, предусмотрены места для бесплатной парковки автотранспортных средств.

2.13.3. Требования к оформлению входа в здание.

Центральный вход в здание  оборудован информационной табличкой, содержащей следующую информацию:

наименование организации;

режим работы.

2.13.4. Требования к местам для получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы:

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

-устранение избыточных административных процедур;

-предоставление муниципальной услуги в установленные сроки;

-соблюдение требований настоящего административного регламента.

 

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

 

3.1. Прием заявления и необходимых документов.

Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с приема заявления на согласование размещения средства информационного оформления и требуемых документов.

Для согласования размещения средства информационного оформления заявитель обращается с заявлением (Приложение №1 к регламенту – образец заявления)  в  Отдел архитектуры и градостроительства муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан одним из следующих способов:

- лично  в  приемное время;

- почтовым  отправлением  в Администрацию муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.

3.1.1. Прием и регистрация заявления с прилагаемым пакетом документов осуществляется сотрудником Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан, ответственным за прием документов. Ответственное лицо отдела по делопроизводству и работе с обращениями граждан администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан регистрирует поступившее заявление  с документами в базе данных автоматизированной информационной системы отдела по делопроизводству и работе с обращениями граждан администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан (далее - электронный журнал), проставляет в левом нижнем углу заявления  штамп, а при невозможности в другом удобном месте, на котором указывает учетный входящий номер и дату приема. При необходимости либо требованию заявителя штамп проставляется и на экземпляре  заявителя. Зарегистрированное заявление (уведомление) направляется исполнителю, сведения о котором заносятся в электронный журнал.

Критерии принятия решения – заявление принимается, регистрируется и направляется исполнителю.

Результат выполнения административной процедуры – регистрация в электронном журнале и направление исполнителю.

3.2. Принятие решений о предоставлении муниципальной услуги либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. В случае принятия решения  должностным лицом Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан об отказе в согласовании размещения средства информационного оформления, заявителю направляется письменный ответ с указанием причин отказа в течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

3.2.2. В случае отсутствия оснований для отказа  в согласовании размещения средства информационного оформления, должностное лицо направляет заявление в отдел архитектуры и градостроительства муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан для подготовки свидетельства на право размещения средства информационного оформления.

3.2.3. Специалист отдела архитектуры и градостроительства  проверяет документы, поступившие вместе с заявлением на согласование размещения средства информационного оформления, на соответствие требованиям пункта 2.6 регламента. Срок рассмотрения заявления и документов осуществляется в течение 10 рабочих дней.

3.2.4. В случае несоответствия документов  требованиям, указанным в пункте 2.6 регламента, специалист, осуществляющий рассмотрение документов, письменно уведомляет заявителя о наличии препятствий для подготовки документации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

3.2.5. При наличии документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента специалист организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги осуществляет подготовку свидетельства на право размещения средства информационного оформления.

3.2.6. В целях обеспечения безопасной и бесперебойной эксплуатации инженерных сетей, расположенных в местах размещения средств информационного оформления, безопасности дорожного движения, обеспечения единства архитектурного облика  территории района свидетельство на право размещения средства информационного оформления, а также проекты информационных конструкций нестандартного формата подлежат согласованию с уполномоченными организациями.

Заявитель самостоятельно осуществляет получение согласований свидетельства на право размещения средства информационного оформления с уполномоченными организациями и службами района.

3.2.7. Перечень согласующих организаций определяется применительно к размещению каждого конкретного средства информационного оформления специалистом организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, с учетом специфики и характера эксплуатации средства информационного оформления.

3.2.8. Рекомендуемый срок рассмотрения свидетельства на право размещения средства информационного оформления в каждой согласующей организации - не более 10 календарных дней с момента его поступления.

3.2.9. В случае отказа согласующей организации в согласовании свидетельства на право размещения средства информационного оформления, заявитель письменно уведомляется согласующей организацией об отказе в согласовании свидетельства на право размещения средства информационного оформления.
3.2.10. Согласованное свидетельство на право размещения средства информационного оформления представляется в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги вместе с согласованным проектом средства информационного оформления.

3.2.11. На основании  согласованного свидетельства на право размещения средства информационного оформления осуществляется подготовка решения о согласовании размещения средства информационного оформления, оформляемого в виде распоряжения Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан. Подготовку проекта распоряжения о согласовании размещения средства информационного оформления осуществляет отдел архитектуры и градостроительства муниципального района Калтасинский район.

3.2.12. Срок подготовки и издания решения (распоряжения) о согласовании размещения средства информационного оформления составляет 10 рабочих дней.

3.2.13. Копия распоряжения и свидетельство на право размещения средства информационного оформления выдаются заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении документа, удостоверяющего личность (для уполномоченных лиц также необходимо наличие доверенности на получение документов).

3.2.14. При размещении средства информационного оформлении на недвижимом имуществе, находящемся в государственной или муниципальной собственности, договор об использовании имущества для размещения средства информационного оформления заключается с уполномоченным государственным органом или органом местного самоуправления после вынесения решения о согласовании размещения средства информационного оформления в установленном порядке.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги  осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента.  
4.2. Контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, осуществляющим организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Башкортостан, Администрации Калтасинского района.

4.3. Ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.5. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

 

5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном  или судебном порядке.

 

5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке обратившись с жалобой в письменной (устной) форме лично или направить по почте главе Администрации района, первому заместителю главы Администрации.
 

5.4. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы в Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.

Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалистов, уполномоченных на предоставление услуги, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

При проведении проверки, а также в случае направления запроса в иные органы и организации для получения документов, необходимых для рассмотрения жалобы, руководитель продляет срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом заявителя.

 

5.5. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) (наименование юридического лица) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

наименование органа, в который направляется жалоба либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

суть жалобы;

личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

 

5.6. Порядок рассмотрения жалобы заявителя:

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в компетентный орган;

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, руководитель оставляет без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не представляется, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой.

5.7. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении меры дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему в ходе оформления документов, нарушения требований действующего законодательства.

Заявителю дается письменный ответ о принятых мерах.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.8. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

5.9. Заявитель вправе обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по месту нахождения должностного лица, решение, действия (бездействие) которых оспариваются.

5.10. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

 

