[image: image1.png]


   АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ –                                                                                          
 ГОРОДСКОЙ  ОКРУГ  ГОРОД  КАСИМОВ  РЯЗАНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.10.2012 г.                                                                                              №1790
г. Касимов

  об утверждении административного регламента

В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования – городской округ город Касимов, администрация  муниципального образования – городской округ  город Касимов ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений» согласно Приложению №1.

2. Отделу по организационной и кадровой работе администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (С.В. Андреева): 

- опубликовать настоящее постановление в «Информационном бюллетене муниципального образования – городской округ город Касимов»;

- разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования – городской округ город Касимов в сети Интернет.

3. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования – городской округ город Касимов №1046 от 24.06.2011г. «об утверждении административного регламента».

4. Контроль за исполнением административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений»   возложить на начальника отдела архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования – городской округ город Касимов Л.М.Савченко.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации муниципального образования – городской округ город Касимов по муниципальному хозяйству В.В. Ермачихина.
И.о.главы  администрации

муниципального образования – 

городской округ город Касимов                                                 В.В.Ермачихин
Исполнитель: С.Н. Жукова
Начальник сектора

правового обеспечения: А.В. Копнев

Утвержден
 постановлением администрации

муниципального образования – 

городской округ город Касимов
от  29.10.2012г. №1790

Административный регламент 
 предоставления  муниципальной услуги 

 «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги  «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги.
1.2. Целью разработки Регламента является реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения таких обращений.
1.3. Задачей настоящего Административного регламента является упорядочение административных процедур и административных действий по предоставлению муниципальной услуги.
1.4. Административный регламент определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.5. Заявителями (потребителями муниципальной услуги) являются граждане Российской Федерации, в том числе индивидуальные предприниматели, и юридические лица, их полномочные представители на основании доверенности (далее — заявитель).

1.5.1. Заявителями могут выступать: собственник или иной указанный в частях 5 — 7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» законный владелец недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, либо владелец рекламной конструкции.
1.6. Администрация муниципального образования – городской округ город Касимов находится по адресу: Рязанская область, г. Касимов, ул. Советская, д.1.

    Отдел архитектуры и градостроительства администрации находится по адресу: Рязанская область, г. Касимов, ул. Советская, д.1 (каб. № 1).
График работы:
 понедельник – четверг с 08.30 до 17.30, пятница с 08.30 до 16.30,

            перерыв на обед с 13.00 до 13.48,

            суббота, воскресенье – выходной.

1.6.1. Телефоны для справок:  8(49131)2-43-97,

                                                    8(49131)2-24-21.

1.6.2. Официальный сайт – www.kasimov-gorod.ru     
1.6.3. Электронная почта администрации муниципального образования – городской округ город Касимов – postmaster@kasimovadm.ryazan.ru.
1.6. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги Заявитель может получить:

- в средствах массовой информации,

- с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг http://gosuslugi.ru,
- на официальном сайте администрации городского округа города Касимов,

- посредством телефонной связи,

- на информационных стендах администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (соответствующего структурного подразделения). 

1.7. Содержание информационных стендов:

- извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия на Интернет-сайте);

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

- срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов (организаций), предоставляющих услуги и участвующих в предоставлении услуги;

- режим приема граждан специалистами администрации муниципального образования.

1.8. Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги может проводиться в устной, письменной либо электронной форме.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования — городской округ город Касимов (далее — администрация муниципального образования) и осуществляется через структурное подразделение - отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования — городской округ город Касимов (далее — отдел архитектуры).
2.3.  Устанавливается запрет требовать от заявителя предоставления документов (сведений), которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, а также подведомственных им организаций, за исключением получения государственных и муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Касимовской городской Думы.
     В случае если указанные документы (сведения) не будут представлены заявителем самостоятельно, администрация муниципального образования получает их посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими органами (организациями).
2.4.  Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) выдача разрешения на установку рекламной конструкции;
б) отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции;
в)  уведомление о  возврате документов.
2.5.  Срок предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более двух месяцев со дня приема от заявителя документов.
2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Земельный кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Приказ Минтранса Российской Федерации от 13.01.2010 № 5 «Об установлении и использовании полос отвода автомобильных дорог федерального значения»;

- Решение Касимовской городской Думы от 25.12.2008 № 110/11 «Об утверждении Правил размещения объектов наружной рекламы и информации в муниципальном образовании — городской округ город Касимов»;
- Административный регламент.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Для получения разрешения на установку рекламной конструкции на имуществе, находящемся в муниципальной собственности, заявитель обращается в отдел архитектуры с заявлением на имя главы администрации муниципального образования (Рекомендуемая форма заявления приведена в Приложении № 1 к Административному регламенту). К заявлению прилагаются следующие документы: 
2.7.1.1. Данные о заявителе.

2.7.1.1.1. Для физического лица - копия паспорта либо другого документа, удостоверяющего личность заявителя, сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

2.7.1.1.2. Для юридического лица - выписка из свидетельства о государственной регистрации юридического лица и документ о постановке на налоговый учет.

2.7.1.2. Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, заключенный по результатам проведения торгов.

2.7.1.3. Проектная документация для следующих типов рекламных конструкций:

- крышные установки;

- щитовые установки;

- настенные панно площадью более 6,5 кв. м;

- электронные экраны (табло);

- панели-кронштейны на зданиях с площадью одной стороны более 1 кв. м (горизонтальный габарит конструкции более 1,5 м от точки крепления к зданию или сооружению).
2.7.1.4. Эскизный проект рекламной конструкции с указанием ее параметров.

2.7.1.5. Фотофиксация места размещения рекламной конструкции, дающая полное представление об объекте (здании, строении, сооружении) и месте размещения рекламной конструкции;

2.7.1.6. Фотомонтаж рекламной конструкции.

2.7.2. Для получения разрешения на установку рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности физических или юридических лиц, заявитель обращается в отдел архитектуры с заявлением на имя главы администрации муниципального образования.

В заявлении указываются сведения о территориальном размещении, внешнем виде и технических параметрах рекламной конструкции и сведения об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения, на установку которых уже выданы этому лицу или его аффилированным лицам.

К заявлению прилагаются следующие документы:

2.7.2.1 Данные о заявителе:
2.7.2.1.1. Для физического лица - копия паспорта либо другого документа, удостоверяющего личность заявителя, сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

2.7.2.1.2. Для юридического лица – выписка из свидетельства о государственной регистрации юридического лица и документ о постановке на налоговый учет.

2.7.2.2. Правоустанавливающие документы собственника или иного законного владельца здания, сооружения, территории (земельного участка), на котором предполагается размещение рекламной конструкции.
2.7.2.2.1. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

2.7.2.2.2. Правоустанавливающий документ на объект недвижимости, права на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
2.7.2.3. Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с собственником земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется данная конструкция, либо с лицом, управомоченным собственником такого имущества, в том числе с арендатором;

2.7.2.4. Проектная документация для следующих типов рекламных конструкций:

- крышные установки;

- щитовые установки;

- настенные панно площадью более 6,5 кв. м;

- электронные экраны (табло);

- панели-кронштейны на зданиях с площадью одной стороны более 1 кв. м (горизонтальный габарит конструкции более 1,5 м от точки крепления к зданию или сооружению).
2.7.2.5. Эскизный проект рекламной конструкции с указанием ее параметров.

2.7.2.6. Фотофиксация места размещения рекламной конструкции, дающая полное представление об объекте (здании, строении, сооружении) и месте размещения рекламной конструкции.

2.7.2.7. Фотомонтаж рекламной конструкции.

2.7.2.8. 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 или закрепления рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, то документом, подтверждающим согласие собственников помещений в данном доме, является протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме.
Вышеперечисленные документы, за исключением указанных в пп. 2.7.1.1.2., 2.7.2.1.2., 2.7.2.2.1., Заявитель должен представить самостоятельно. В случае предоставления копий документов необходимо предъявлять их оригиналы для проверки на соответствие.

Документы, указанные в пп. 2.7.1.1.2., 2.7.2.1.2., 2.7.2.2.1., Заявитель вправе представить по собственной инициативе, а при отсутствии этого документа он подлежит получению администрацией муниципального образования - городской округ город Касимов самостоятельно в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

При представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель Заявителя также предъявляет документ, подтверждающий наличие у него соответствующих полномочий.

Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление может быть направлено в форме электронного документа, подписанного электронной подписью.
2.7.3. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а) тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

б) фамилия, имя и отчество физического лица, адрес его места жительства, телефон написаны полностью;

в)  в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

г) документы не исполнены карандашом;

д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

е) документы не содержат разночтений;

ж) полномочия представителя оформлены в установленном порядке.
После получения разрешения на установку рекламной конструкции или отказа в его выдаче документы, предоставленные заявителем, остаются в материалах дела и ему не возвращаются.
2.8. В процессе предоставления муниципальной услуги администрация городского округа города Касимов взаимодействует с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Рязанской области, Федеральной налоговой службой и Земельной кадастровой палатой.

     Устанавливается запрет требовать от заявителя предоставления документов (сведений), которые находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, а также подведомственных им организаций, за исключением получения государственных и муниципальных услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Касимовской городской Думы.
     В случае если указанные документы (сведения) не будут представлены заявителем самостоятельно, администрация муниципального образования получает их посредством межведомственного взаимодействия с соответствующими органами (организациями).
2.9. Получение необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, отсутствующих у Заявителя и подлежащих получению по каналам межведомственного информационного взаимодействия.

Основанием для проведения административной процедуры является получение специалистом отдела архитектуры и градостроительства представленного Заявителем пакета документов и отсутствие в указанном пакете выписки из свидетельства о государственной регистрации юридического лица и  о постановке на налоговый учет,  выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, которые запрашиваются и получаются в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативными актами не предусмотрены.
2.10.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

2.10.1.1. Несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;
2.10.1.2. Несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану;

2.10.1.3. Нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

2.10.1.4. Нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки городского округа;

2.10.1.5. Нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;
2.10.1.6. Нарушение требований, установленных частями 5.1 - 5.7 и 9.1 статьи 19  Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе».
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

2.11.1. За выдачу разрешения на установку рекламной конструкции взимается государственная пошлина.
2.11.2. Заявитель уплачивает государственную пошлину при обращении за выдачей разрешения на установку рекламной конструкции - до его выдачи, в размере, установленном подпунктом 105 пункта 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации.
2.11.3. Государственная пошлина уплачивается по месту совершения юридически значимого действия в наличной или безналичной форме.

Факт уплаты государственной пошлины заявителем в безналичной форме подтверждается платежным поручением с отметкой банка или соответствующего территориального органа Федерального казначейства (иного органа, осуществляющего открытие и ведение счетов), в том числе производящего расчеты в электронной форме, о его исполнении.
Факт уплаты государственной пошлины заявителем в наличной форме подтверждается либо квитанцией установленной формы, выдаваемой заявителю банком, либо квитанцией, выдаваемой заявителю должностным лицом или кассой органа, в который производилась оплата.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 45 минут.

Максимальной время ожидания в очереди на получение результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Максимальный срок регистрации заявления не должен превышать 1 день.

2.14. Требования к помещениям, в  которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.14.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь туалет со свободным доступом к нему в рабочее время заявителей.

2.14.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2.14.3. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

2.14.4. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется 

исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

2.14.5. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.14.6. На информационном стенде размещается следующая информация:

а) срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

в) перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
г) извлечения из Административного регламента.

2.15. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:


в администрации муниципального образования непосредственно в отделе архитектуры; посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, публикации в средствах массовой информации.

2.15.2. При высокой нагрузке и превышении установленных Административным регламентом сроков ожидания в очереди по решению руководителя отдела архитектуры продолжительность времени приема может быть увеличено.

2.15.3. Информация  о  предоставлении муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети Интернет, на информационных стендах отдела архитектуры.

2.15.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица отдела архитектуры подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Время разговора не должно превышать 10 минут.

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

2.15.5. Информирование о ходе предоставления  муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела архитектуры при личном контакте с заявителями, с использованием средств сети Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

2.15.6. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги  направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону или электронной почте, указанным в заявлении  (при наличии соответствующих данных в заявлении).

2.15.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и(или)  адресу электронной почты.

2.15.8. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами отдела архитектуры.

2.15.9. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- необходимого   перечня   документов,    предоставляемых   для    предоставления  муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источников получения документов, необходимых для предоставляемых муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

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

2.15.10. При консультировании заявителей по электронной почте, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, ответ должен быть направлен в течении пяти дней, исчисляемых со дня, следующего за днем поступления соответствующего запроса.

2.16. Показатели доступности и качества и муниципальных услуг

2.16.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной  услуги;

б) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.16.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока выдачи документов при предоставлении муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при подаче и получении документов;

в) отсутствие  поданных в установленном порядке жалоб на решения,  действия (бездействия) должностных лиц, принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (блок-схема приведена в Приложении № 1) :

а) прием заявления и его регистрация;

б) принятие решения по заявлению;

в)  выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.1. Прием заявления и его регистрация

Для получения уведомления заявитель обращается в администрацию муниципального образования через Отдел с заявлением, при этом предъявляет документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждающий полномочия физического лица представлять интересы юридического лица, если с заявлением  о выдаче уведомления обращается представитель заявителя.

Должностное лицо Отдела, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия представителя заявителя  физического лица действовать от имени  юридического лица;

г) проверяет правильность заполнения заявления, соответствие его по форме и содержанию требованиям пункта 2.8. Административного регламента. Не подлежат приему заявления, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, заявления, заполненные карандашом, а также заявления с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

д) направляет заявление в Приемную главы администрации для регистрации в журнале входящей корреспонденции.

Должностное лицо, ответственное  за прием и регистрацию документов, вносит в журнал регистрации заявлений запись о приеме документов, указывает:

- порядковый номер записи;

- дату и время приема с точностью до минуты;

- общее количество документов и общее число листов в документах;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя;

- свои фамилию и инициалы.

Регистрация может происходить автоматически посредством электронной техники.

         Должностное лицо, ответственное за прием  и регистрацию документов, оформляет расписку о приеме документов в 2 экземплярах согласно Приложению № 3 к Административному регламенту. 1 экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к принятым документам и передает принятые документы должностному лицу, ответственному за направление документов в Отдел.

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за направление документов в Отдел, направляет все принятые документы в Отдел.  Максимальный срок направления документов не должен превышать одного  дня. 

На рассмотрение направляются все документы, представленные заявителем.

Направление на рассмотрение документов осуществляется с листами сопровождения, в которых указывается:

- наименование структурного подразделения администрации города Рязани;

- перечень и количество направляемых документов;

- Ф.И.О. заявителя;

- наименование муниципальной услуги;

- срок рассмотрения документов в Отделе.

Направление документов фиксируется должностным лицом уполномоченной организации. 

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за направление документов, самостоятельно осуществляет контроль за сроком нахождения документов в Отделе. При нарушении сроков рассмотрения документов должностными лицами Отдела составляется служебная записка на имя начальника Отдела.

3.1.2. Принятие решения по заявлению.

Основанием для начала административной процедуры является получение Отделом заявления.

Заявление регистрируется в порядке делопроизводства и передается начальнику Отдела или уполномоченному лицу Отдела. Начальник Отдела или уполномоченное лицо, в соответствии со своей компетенцией  передает заявление для исполнения должностному лицу  Отдела.

Должностное лицо  Отдела осуществляет обследование прилегающей территории на предмет нахождения на ней мест массового скопления граждан и мест нахождения источников повышенной опасности, на которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции с содержанием этилового спирта более 15 процентов объема готовой продукции (далее - прилегающая территория).

Обследование прилегающей территории проводится должностными лицами Отдела с выездом на место.

По результатам проведения обследования должностными лицами Отдела составляется акт обследования. Акт обследования отражает сведения о нахождении на прилегающей территории учреждений и объектов, относящихся к местам массового скопления граждан и местам нахождения источников повышенной опасности.

По результатам обследования должностное лицо Отдела готовит предложение начальнику Отдела о выдаче уведомления (отказа в выдаче).

Основанием для подготовки уведомления (отказа  в выдаче)  является решение начальника Отдела о выдаче уведомления (отказа  в выдаче).

Уведомление оформляется в одном экземпляре.

В уведомлении указываются:

- наименование уполномоченного органа местного самоуправления, выдавшего уведомление;

- регистрационный номер и дата выдачи;

- полное и (или) сокращенное наименование и организационно-правовая форма заявителя, место его нахождения;

- основной государственный регистрационный номер заявителя;

- место нахождения объекта заявителя, на котором может осуществляться розничная продажа алкогольной продукции;

- срок действия уведомления.

Уведомление (согласно приложению № 4 к Административному регламенту) подписывается заместителем главы администрации, курирующим вопросы экономики, финансов и потребительского рынка, и заверяется гербовой печатью администрации города Рязани.

Отказ в выдаче оформляется на бланке администрации города Рязани и подписывается заместителем главы администрации, курирующим вопросы экономики, финансов и потребительского рынка. В отказе указываются основания отказа в выдаче со ссылкой на нормативные правовые акты.

Должностное лицо Отдела, передает  подписанное уведомление (отказ в выдаче) должностному лицу  уполномоченной организации.

3.1.3. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала выдачи документов является поступление должностному лицу уполномоченной организации,  ответственному за выдачу документов, документов и личное  обращение заявителя за получением документов.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов может сообщить заявителю о принятом решении лично, по телефону или электронной почте.

Если заявитель не обратился в течении 3 рабочих дней с даты регистрации ответа, лицо, ответственное за выдачу документов, направляет ему ответ по почте по адресу, указанному в заявлении.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

-  проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от их имени при получении документов;

-   выясняет у заявителя номер, указанный в расписке о получении документов на получение уведомления;

- находит документы по предоставлению муниципальной услуги, с распиской о получении документов, а также документами, подлежащими выдаче;

-  делает запись в книге учета выданных документов;

-  знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

- выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю в одном подлинном экземпляре. 

- заявитель расписывается  о получении уведомления  в журнале регистрации документов.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.
4.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут персональную ответственность за сроки и порядок выполнения каждой административной процедуры,  указанной в Административном регламенте.

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных  инструкциях.

4.3. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами и срока по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами администрации муниципального образования, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Должностное лицо, ответственное за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выдачи документов.

Должностные лица Отдела несут персональную ответственность за соблюдение сроков согласования документов и их сохранность в период нахождения в Отделе.

4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации муниципального образования.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем администрации муниципального образования или лицом, которому делегированы эти полномочия.

4.6. Администрация муниципального образования организует и осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Отделом.

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

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги  осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации муниципального образования.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации муниципального образования) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок проведения  отдельных административных процедур (этапные проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации муниципального образования — городской округ город Касимов.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно), направить письменную  жалобу, записаться на личный прием или направить обращение по электронной почте.

5.3. Заявитель в письменной жалобе в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменную жалобу, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагает  жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, либо их копии.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом администрации  муниципального образования принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Администрация муниципального образования при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

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

Если в письменной жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, администрация муниципального образования вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию муниципального образования  о чем уведомляется заявитель, направивший жалобу.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию муниципального образования.

5.6. Срок рассмотрения письменной жалобы и ответа на нее не должен превышать 30 дней с момента регистрации жалобы. Если жалоба требует дополнительной проверки, то срок рассмотрения продлевается ещё на 15 дней с момента регистрации. Продление и рассмотрение жалобы в зависимости от ее характера проводится в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации.
Каждый гражданин имеет возможность обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции, если считает, что его права и свободы нарушены неправомерными действиями (решениями) должностных лиц администрации муниципального образования.

Приложение №1 
к Административному регламенту
Главе администрации

муниципального образования – городской округ

город Касимов 

      __________________________  

                                                          от__________________________

__________________________  
ЗАЯВЛЕНИЕ

НА УСТАНОВКУ ИНФОРМАЦИОННОЙ ИЛИ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ 

НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДА КАСИМОВА

(фото рекламы обязательно)

Прошу выдать разрешение на установку рекламной или информационной  конструкции  по адресу _________________
 _________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________

                                        (указывается конкретный вид рекламной или информационной конструкции

         Площадь рекламно – информационного поля: _______________________________________________________________

Количество сторон  _____________________________________________________________________________________

                    Технические параметры___________________________________________________________________________________

                                                                              (размеры. материалы изготовления)

______________________________________________________________________________________________________

Юридический адрес: ____________________________________________________________________________________

Руководитель (Ф.И.О.. должность):генеральный директор_____________________________________________________                     

На основании чего действует (устава, свидетельства и т.п.)____________________________________________________

Почтовый адрес, телефон: _______________________________________________________________________________
Ф.И.О., должность, контактный телефон: ________________-__________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

            Сведения о предприятии:

Занимаемая площадь общая: ___________ м, в том числе торгового зала __________ м

Режим работы: с ___ до _______;  перерыв на обед: с _______ до ________; выходной 
с________________________

Численность работников всего ______________ чел.

Количество посадочных мест (для предприятий общественного питания) ____________________________________________________

С действующими Правилами размещения объектов рекламы и информации в городе Касимове ознакомлен. Обязуюсь                          

исполнить требования данных правил в полном объеме.

Заявитель (Ф.И.О.)____________________________________________________________ /________________________________/

«______»_______________________ 20  _ г.
Приложение №2 
к Административному регламенту

Блок — схема предоставления муниципальной услуги








                              Да                                                                                     Нет




               

           Да                                                                             Нет




ПРОЕКТ
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После регистрации заявления отдел архитектуры рассматривает заявление 





В течение одного дня отдел архитектуры производит регистрацию заявления и оформляет расписку в получении документов  





Заявитель обращается в отдел архитектуры и градостроительства администрации муниципального образования с заявлением на установку рекламной конструкции с приложением необходимых документов

















Выдача разрешения на установку рекламной конструкции





Отдел архитектуры оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги с возвратом документов





Принятие решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции





Документы согласованы





Отдел архитектуры оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги с возвратом документов





Согласование с уполномоченными органами





Необходимые документы получены от заявителя и по каналам межведомственного взаимодействия














