
         Приложение № __4____

                                                                                 к постановлению Администрации 

                                                                    от 30.05.2012г.

№__422
                                                    Административный регламент 


по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача разрешений на установку рекламных конструкций и распространение информации, не относящейся к рекламе на территории города Протвино»

1. Общие положения

 1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций и распространение информации, не относящейся к рекламе на территории города Протвино» (далее – Регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее – заявители) и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при выдаче разрешений на установку рекламных конструкций.
 1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются  физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию города с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

  1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица отдела по градостроительству и архитектуре,  ответственного за предоставление муниципальной услуги при личном обращении или по  телефону, а также на официальном сайте Администрации города Протвино (www.protvino.ru).

Должностные лица, осуществляющие устное информирование по предоставлению муниципальной услуги, обязаны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

 При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.

 Консультации предоставляются по вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной                          

   услуги;

- комплектности (достаточности) предоставленных документов;

- правильности оформления документов, необходимых для предоставления      

  муниципальной услуги;

- источника получения документов, необходимых для предоставления   

  муниципальной услуги (орган или организация и их местонахождение);

- времени приема, порядка и сроков выдачи документов;

- иным вопросам.

1.4. Местонахождение отдела по градостроительству и архитектуре Администрации города Протвино: 142280, Московская область, г. Протвино, ул. Ленина, д.5, к.402.

График (режим) работы: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.30 (по пятницам – до 16.15), перерыв   с 12.45 до 14.00, тел.: 8(4967) 34-33-72.

График (режим) работы общего отдела, отвечающего за прием, выдачу документов и заявлений: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.30 (по пятницам – до 16.15), перерыв   с 12.45 до 14.00, тел.: 8(4967) 74-95-90, к.212.

Адрес официального сайта Администрации города Протвино в сети Интернет: www.protvino.ru. Адрес электронной почты Администрации города Протвино: protvino@mosreg.ru.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций и распространение информации, не относящейся к рекламе на территории города Протвино».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по градостроительству и архитектуре Администрации города Протвино.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения на установку рекламной конструкции, принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Запрос заявителя регистрируется в общем отделе Администрации города Протвино в течение трех дней.

2.5. Решение о выдаче или об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции принимается уполномоченным органом в течение двух месяцев со дня приема от него необходимых документов.

2.6. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

 - Жилищный кодекс Российской Федерации;

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

-  Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

- решение Совета депутатов г.Протвино от 20.12.2010 N 175/30 «Об утверждении Положения о порядке выдачи разрешений на установку рекламных конструкций и распространении информации, не относящейся к рекламе на территории города Протвино»;

- настоящий административный регламент.

2.7. Перечень документов, предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги: 

1) заявление  на имя Главы города Протвино о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции с указанием предполагаемого места размещения и типа рекламной конструкции;

2)  данные о Заявителе: для физических лиц – паспортные данные; для юридических и индивидуальных предпринимателей – сведения с указанием адреса местонахождения (юридического и фактического), идентификационного номера налогоплательщика (ИНН), данные о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в виде копии свидетельства о регистрации – для юридических лиц, свидетельства о регистрации индивидуального предпринимателя – для физических лиц;

3) цветные фотографии (10 х 15 см) рекламного места с нанесенной на него в масштабе рекламной конструкцией и без неё;

4) расчет на прочность и устойчивость рекламной конструкции, её габаритный чертёж;

5) копию документа, подтверждающего право осуществления проектной деятельности организацией, разработавшей проект рекламной конструкции;

6) адрес и схему предполагаемого места  размещения рекламной конструкции;

7) в случае, когда заявитель является собственником рекламного места, им предоставляется копия свидетельства о праве собственности;

8) в случае, когда заявитель является арендатором рекламного места, им предоставляется копия договора аренды;

9) в случае, когда заявитель не является собственником или законным владельцем недвижимого имущества необходимо подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного указанного в пунктах 5-7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 N 38-ФЗ «О рекламе» законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции;

 10) договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 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. В случае если для установки и эксплуатации рекламной конструкции предполагается использовать общее имущество собственников помещений в  многоквартирном доме, заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции возможно только при наличии согласия собственников помещений в многоквартирном доме, полученного в порядке, установленном Жилищным кодексом Российской Федерации. Заключение такого договора осуществляется лицом, уполномоченным на его заключение общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме.

11) документ  об оплате государственной пошлины.

2.8. Истребование с заявителя документов, не предусмотренных настоящим Регламентом, не допускается.

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- несоответствие комплектности предоставленных документов; 

- предоставление заявления и документов неуполномоченным лицом;

- предоставление заявителем неполных и (или) заведомо недостоверных сведений.

2.10. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- 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 внешнего архитектурного облика сложившейся застройки;

- нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

- нарушение требований, установленных частями 5.1-5.7 и 9.1 ст.19 Федерального закона от 13.03.2006 N 38-ФЗ «О рекламе».

2.11. В соответствии с пп.105 п.1 ст.333.33 Налогового кодекса РФ обязательным для предоставления муниципальной услуги является оплата госпошлины в размере 3000 рублей за размещение одной рекламной конструкции.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги – 1 час.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

-  места информирования, предназначенные для ознакомления  заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы информационными стендами;

- места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием: 

а) номера  кабинета; 

б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

 в) времени приема.

2.14. Показателями доступности при предоставлении муниципальной услуги являются:

- возможность получать необходимую информацию и консультации, касающиеся рассмотрения документов, указанных в пункте 2.7 Регламента;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации города Протвино.

 2.15. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

-  своевременное рассмотрение документов, указанных в пункте 2.7. Регламента, в случае необходимости – с участием заявителя;

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

- оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, указанных в пункте 2.7. Регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

-  прием и регистрация документов, указанных в пункте 2.7. Регламента;

- истребование документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций;

- рассмотрение документов для установления права на получение муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме по предоставлению муниципальной услуги (Приложение к Регламенту).

 3.2. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию города Протвино лично либо через законного представителя с документами, указанными в пункте 2.7. Регламента.

Указанные документы могут быть направлены в Администрацию города Протвино по почте. В этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются.

Направление документов по почте осуществляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату отправления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в Администрацию города Протвино в электронной форме (в сканированном виде).

Документы, указанные в пункте 2.7. Регламента, могут быть направлены в  Администрацию города Протвино в электронной форме (в сканированном виде).

 3.3. Должностное лицо Администрации города Протвино ответственное за прием и регистрацию документов, указанных в пункте 2.7. Регламента: 

- проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в пункте 2.7. Регламента;

- производит регистрацию документов, указанных в пункте 2.7. Регламента, в день их поступления в Администрацию города Протвино;

- выдает расписку-уведомление о приеме (регистрации) документов, указанных в пункте 2.7. Регламента. При направлении документов, указанных в пункте 2.7. Регламента по почте, направляет извещение о дате получения (регистрации) указанных документов в 5-дневный срок с даты их получения (регистрации) по почте. При направлении документов, указанных в пункте 2.7. Регламента, в электронной форме (в сканированном виде),  в 2-дневный срок направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы Администрации города Протвино, в который необходимо предоставить документы (за исключением заявления о предоставлении муниципальной услуги), направленные в электронной форме (сканированном виде), для проверки их достоверности. В случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в пункте 2.7. Регламента, то информирует заявителя также о представлении (направлении по почте) недостающих документов, а также документах, которые могут быть истребованы администрацией города Протвино в рамках межведомственного взаимодействия, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

В случае если представлен неполный пакет документов, предусмотренных пунктом 2.7. Регламента, должностное лицо Администрации города Протвино возвращает их заявителю в день их регистрации – при личном обращении заявителя, а при направлении документов по почте – в 5-дневный срок с даты получения (регистрации) этих документов с указанием причины возврата способом, позволяющим подтвердить факт и дату возврата. 

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме должностное лицо Администрации города Протвино, ответственное за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, направляет заявителю электронное сообщение, подтверждающее прием данного заявления, а также направляет информацию о документах, необходимых для представления заявителем, адресе и графике работы Администрации города Протвино, в который необходимо представить указанные документы, а также документах, которые могут быть истребованы Администрацией города Протвино в рамках межведомственного взаимодействия, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

3.4.  Должностное лицо Администрации города Протвино, ответственное за установление права на получение муниципальной услуги, не позднее 10 календарных дней со дня поступления указанных документов осуществляет их проверку на предмет соответствия действующему законодательству и наличия оснований для предоставления муниципальной услуги.

3.5. В случае  если заявитель  желает самостоятельно получить от уполномоченных органов согласование, Администрация города Протвино в течение десяти рабочих дней после подачи и регистрации заявления выдает ему под роспись Бланк разрешения на установку рекламной конструкции с перечнем органов и организаций, в чью компетенцию входит согласование разрешения на установку рекламной конструкции. Сбор согласований и оформление Бланка разрешения на установку рекламной конструкции заявитель должен осуществить до истечения пятидесяти пяти календарных дней со дня приема от него администрацией города Протвино необходимых документов. Решение о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче должно быть направлено Администрацией города Протвино заявителю в течение двух месяцев со дня приема от него необходимых документов.

3.6. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным настоящим Регламентом,  принимает Глава города Протвино.

3.7. Выдача разрешения на установку рекламной конструкции, уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение двух месяцев с момента поступления (регистрации) заявления.

3.8. Должностное лицо отдела по градостроительству и архитектуре Администрации города Протвино помещает предоставленные заявителем документы и иные документы, поступившие и сформированные в ходе принятия решения по выдаче разрешения, в дело.

 3.9. Разрешение на установку рекламной конструкции выдается заявителю должностным лицом отдела по градостроительству и архитектуре Администрации города Протвино, уведомление об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции  направляется заявителю способом, позволяющим подтвердить факт и дату получения.

4. Формы контроля за  предоставлением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется первым заместителем главы Администрации – начальником управления градостроительства, землепользования и имущественных отношений Администрации города Протвино путем проведения плановых и внеплановых проверок деятельности должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, по соблюдению и исполнению положений Регламента.  

4.2.  Проверка полноты и качества 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 действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации города Протвино, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.3. В целях осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги, а также выявления и устранения нарушений прав заявителей Администрацией города Протвино проводятся плановые и внеплановые проверки.

4.4. Плановые проверки должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, проводятся на основании полугодовых и годовых планов работы.

 Внеплановые проверки должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, проводятся первым заместителем главы Администрации – начальником управления градостроительства, землепользования и имущественных отношений Администрации города Протвино по обращениям заявителей.


4.5. По результатам проведенных плановых и внеплановых проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  (бездействия) администрации города Протвино предоставляющей муниципальную услугу

Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

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

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

 5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию города Протвино. Жалобы 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.

5.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации города Протвино, а также может быть принята при личном приеме заявителя.               

5.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.4. 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 - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.  

5.6. 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6 Регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Исполнитель:

Старший инспектор 
_________________Степанец И.А.
СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель главы Администрации - 

начальник управления градостроительства

землепользования и имущественных отношений

__________________М.Ю. Никитушкин
Приложение  
Блок-схема

 предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений на установку рекламных конструкций и распространение информации, не относящейся к рекламе                                      на территории города Протвино»

	 Заявитель обращается с необходимым комплектом документов в общий отдел Администрации города Протвино (к.212) для выдачи разрешения на установку рекламной конструкции. Прием, регистрация запроса по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистом общего отдела Администрации города Протвино (к.212)


                                      ↓
	
Комплект документов поступает в отдел по градостроительству и архитектуре Администрации города Протвино (к.402)


↓
	Комплект документов передается на исполнение должностному лицу отдела по градостроительству и архитектуре, ответственному за муниципальную услугу


↓
	Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет комплектность и правильность оформления документов


                   ↓                                    ↓
	В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, ответственное лицо за муниципальную услугу оформляет разрешение на установку рекламной конструкции
	В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо готовит проект сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (с указанием причин отказа)


                  ↓                                       ↓
	Выдача разрешения на установку рекламной конструкции заявителю
	Выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги


