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Приложение к постановлению

Администрации города Шарыпово

От «13» 11. 2010 №165
В редакции от 17.04.2015г. №67

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления   муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, аннулированию таких разрешений.

1. Общие положения

     1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, аннулированию таких разрешений (далее муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур (приложение №5) по предоставлению указанной муниципальной услуги.  

      1.2. Муниципальная услуга предоставляется Отделом архитектуры и градостроительства Администрации города Шарыпово (далее Отдел).

       Административный регламент предоставления Отделом муниципальной услуги (далее –Административный регламент) размещается на сайте муниципального образования города Шарыпово и в периодическом издании  «Официальный вестник города Шарыпово»

     1.3 Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является

- физическое лицо;

- юридическое лицо (организации всех форм собственности) в лице руководителя организации либо представителя по доверенности;

- индивидуальный предприниматель.

       Заявление о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, аннулированию таких разрешений может быть подано через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией г. Шарыпово.
2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

     2.1. Результатом предоставления муниципальной услуги Отделом является: 

- выдача разрешения на установку рекламной конструкции (приложение № 2);

- выдача уведомления об отказе в выдаче заявителю разрешения на установку рекламной конструкции (приложение № 3);

- выдача решения об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции ;
    2.2. Срок осуществления предоставления муниципальной услуги  составляет два месяца со дня получения заявления о предоставлении услуги, с приложенными документами, указанными в п.2.4 настоящего Административного регламента. 

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

1) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

2) Федеральным законом от 13 марта 2006 г. № 38-ФЗ «О рекламе»;

3) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральным законом от 25 июня 2002 г. № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

5) Налоговым кодексом Российской Федерации;

6) СНиП 2.07.01-89* «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений», утвержденными постановлением Госстроя СССР от 16 мая 1989 г. № 78;

7) постановлением Совета Министров Правительства Российской Федерации от 23 октября 1993 г. № 1090 «О правилах дорожного движения»;

8) постановлением Администрации города Шарыпово от 19.04.2006г. № 477 «Об утверждении положения о порядке подготовки и выдачи разрешений на распространении наружной рекламы на территории муниципального образования город Шарыпово Красноярского края» в редакции постановления  Администрации города Шарыпово от 27.06.2007г. № 758 «О внесении изменений в постановление главы города от 19.04.2006г. № 477»;

9) решением Шарыповского городского Совета депутатов от 15.12.2009г. № 54-519 «Об утверждении генерального плана муниципального образования города Шарыпово применительно к части территории муниципального образования города Шарыпово - городу Шарыпово и генерального плана муниципального образования города Шарыпово применительно к части территории муниципального образования города Шарыпово - поселку Дубинино»;   

10) решением Шарыповского городского Совета депутатов  от 30.10.2007г. № 24-246 «Об утверждении Правил землепользования и застройки муниципального образования города Шарыпово применительно к части муниципального образования города Шарыпово – городу Шарыпово»;

11) решением Шарыповского городского Совета  от 24.04.2007г. № 21-210 «Об утверждении правил землепользования и застройки муниципального образования города Шарыпово применительно к части муниципального образования города Шарыпово – поселку Дубинино»;

12)  статьей 37 Устава города Шарыпово;

13) положением об отделе архитектуры и градостроительства, утвержденным Главой города Шарыпово 17.03.2005г.  
14) ФЗ № 210 от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2.4. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

1) заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (приложение №1);

2) данные о заявителе: 

для физического лица – копия страниц 2,3 и 5 паспорта;

данные о юридическом лице, физическом лице, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя, запрашиваются Отделом в Федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;

3) подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного, указанного в частях 5 - 7 статьи 19 Федерального закона «О рекламе»  законного владельца соответствующего недвижимого имущества, на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества с приложением документов, подтверждающих это право;

4) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, подтверждающий согласие этих собственников, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме; 

5) договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с собственником земельного участка, здания или иного недвижимо имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, либо с лицом, управомоченным собственником такого имущества, в том числе с арендатором (договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в государственной или муниципальной собственности, осуществляется на основании торгов (в форме аукциона или конкурса));

6) план-схема градостроительной ситуации места размещения средства наружной рекламы с указанием предполагаемого места установки, а также всех существующих однотипных средств наружной рекламы в радиусе 100 м от предполагаемого места размещения (масштаб 1:500 и 1:2000). План-схема градостроительной ситуации должна быть приближена к реальной с указанием существующего благоустройства, расстояния до объектов недвижимости, благоустройства, зеленых насаждений, временных объектов и сооружений. В случае наземного размещения средства наружной рекламы на плане-схеме градостроительной ситуации места размещения средства наружной рекламы указывается размер фундаментного основания средства наружной рекламы;

7) фотоизображение среды места размещения с фотомонтажом средства наружной рекламы на предполагаемом месте размещения (в цветографическом исполнении);

8) изображения полного объема фасада здания, сооружения, павильона и фрагмента фасада с фотомонтажом    средства    наружной    рекламы     на    предполагаемом     месте     размещения    (в цветографическом исполнении) - в случае размещения средства наружной рекламы на фасаде 

или крыше здания, сооружения, павильона.
 

 9) сведения о технических параметрах рекламной конструкции;

10) проект крепления рекламной конструкции:

11) технические условия на подсоединение рекламной конструкции к электрическим сетям;

12) лист согласования с согласиями уполномоченных органов, в случае если заявитель самостоятельно решил получить данные согласования, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе.

Документы, указанные в пунктах 1,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12 – предоставляются заявителем самостоятельно, в пункте 2  заявитель вправе предоставить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия.

              2.5. Отдел отказывает в предоставлении муниципальной услуги:

1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2) при отсутствии документов, предусмотренных пунктом 2.4 настоящего Административного регламента; 

3) при несоответствии проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

4) при несоответствии установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану;

5) при нарушении требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

6) при нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения или городского округа;

7) при нарушении требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов РФ, их охране и  использовании.  

8) документы, представленные заявителем для представления муниципальной услуги, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

9) в документах, представленных заявителем, выявлена недостоверная или искаженная информация.  
      2.6. В случае аннулирования разрешения, или самовольной установки вновь рекламной конструкции она подлежит демонтажу на основании предписания Отдела.

      2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на возмездной основе.
За выдачу разрешения на установку рекламной конструкции заявитель уплачивает государственную пошлину в размере и порядке, установленных законодательством Российской Федерации о  налогах и сборах (статья 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации).

      2.8. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.     

      2.9. Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в отделе по работе с обращениями граждан и управлению документацией Администрацией города Шарыпово непосредственно при поступлении. 

      2.10. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения;

- здание и помещение, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать места для информирования, ожидания и приема заявителей. 

      2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показателем качества и доступности муниципальных услуг является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальных услуг.

Показателем доступности является информационная открытость порядка 
и правил предоставления муниципальной услуги: 

- наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги; 

- наличие  информации об оказании муниципальной услуги на официальном сайте Администрации города Шарыпово в сети Интернет, на информационном стенде в здании, в котором предоставляется муниципальная услуга. 

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:  

- соответствие предоставляемой услуги требованиям настоящего административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги согласно регламенту;

- количество обоснованных жалоб;

- регистрация, учет и анализ жалоб и обращений  в  Администрацию города Шарыпово.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.

      3.1. Муниципальная услуга включает подготовку разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (приложение №2), выдача решения об отказе в выдаче разрешения  на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (приложение №3), выдача решения об аннулировании разрешения  на установку и эксплуатацию рекламной конструкции .

     3.2. Порядок обращения в Отдел для подачи документов и получения результата муниципальной услуги.

      Основанием для выдачи разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции  является заявление  с приложением документов, указанных в пункте 2.4. настоящего Административного регламента.

     Заявление о выдачи разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции  могут быть   заявителем переданы лично или направлены по почте заказным письмом (бандеролью) с описью вложения и уведомлением о вручении в отдел по работе с обращениями граждан и управлению документацией Администрацией города Шарыпово.

      Датой обращения и представления документов является день получения документов  отделом по работе с обращениями граждан и управлению документацией Администрацией города Шарыпово.

     Прием заявителей для принятия заявлений осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации города Шарыпово: 

            Понедельник -  пятница - с 8.00 до 17.00, 

обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00, 

выходные дни - суббота, воскресенье, 

адрес: 662314 Красноярский край, г. Шарыпово, ул. Горького, д. 14А.

телефоны: 8(39153) 2-1190 (приемная Администрации города Шарыпово), телефон, факс 8(39153) 2-1254 (отдел по работе с обращениями граждан и управлению документацией Администрацией города Шарыпово),  

электронный адрес: adm@gorodsharypovo.ru
     Заявитель может обратиться за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг, а также использование универсальной электронной карты, в том числе осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями. В целях предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме могут использоваться другие средства информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, которые определяются Правительством Российской Федерации.      3.3. Общие требования к оформлению документов, представляемых для получения муниципальной услуги:

заявитель заполняет заявление рукописным или машинописным способом;

     заявитель в нижней части заявления разборчиво от руки (чернилами или пастой) указывает свои фамилию, имя, отчество, должность (полностью) и дату подачи заявления, а также в случае, если заявитель является юридическим лицом, заявление заверяется его подписью и печатью, в случае, если заявитель является физическим лицом, то заявление заверяется подписью физического лица;
     числа и сроки для понимания документа должны быть обозначены арабскими цифрами. Наименование заявителя, адрес, наименование объекта, должны быть написаны полностью, разборчивым почерком;

      документы должны быть прошиты, пронумерованы, заверены подписью руководителя организации, подающей документы, и печатью в случае подачи документов юридическим лицом,  в случае подачи документов физическим лицом - заверены подписью физического лица;

      исправления и подчистки в заявлении и документах не допускаются;

      документы представляются на русском языке.

     3.4. Прием документов, необходимых для выдачи разрешения выдачи разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.      

     Специалист Отдела, уполномоченный осуществлять проверку представленных документов, после получения заявления о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции  из отдела по работе с обращениями граждан и управлению документацией Администрацией города Шарыпово, в течение одного рабочего дня проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента, представление которых является обязательным.  

     3.5. Рассмотрение представленных документов.

     В случае соответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента специалист Отдела   в течение двух дней проводит проверку указанных в пункте 2.4 настоящего Административного регламента на:

1) соответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;

2) соответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану;

3) соблюдение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

4) соответствие внешнего архитектурно облика сложившейся застройки поселения или городского округа;

5) соблюдение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов РФ, их охране и  использовании.
      В случае соответствия пакета документов требованиям, указанным в п. 2.4 и п.3.3 регламента, а также предоставления заявителем согласований установки рекламных конструкций с уполномоченными органами, специалист Отдела, проводивший проверку документов, в срок не более 5 дней с момента поступления к нему заявления, готовит проект Распоряжения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
      В случае соответствия пакета документов требованиям, указанным  в п. 2.4 и 3.3 регламента, но непредставления заявителем согласований установки рекламной конструкции с уполномоченными органами, специалист Отдела направляет эскизный проект установки рекламной конструкции и проектную документацию на рекламную конструкцию на согласование в соответствующие уполномоченные органы.

      При наличии оснований, указанных в п. 2.5 регламента, в течение 3-х дней принимается решение о подготовке отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
При предоставлении Отделом муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг;
3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
4) взаимодействие органов местного самоуправления с организациями,
участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;
5)
получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если
иное не установлено федеральным законом.
      3.6. Ответственными за выполнение административной процедуры по осуществлению согласования с уполномоченными органами является начальник Отдела.

      Для проведения согласований специалист Отдела осуществляет подготовку и направление соответствующих запросов в уполномоченные органы.

      Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 30 дней с момента принятия решения о необходимости согласования эскизного проекта установки рекламной конструкции и проектной документации на рекламную конструкцию с уполномоченными органами.

      Информация об адресах, контактных телефонах и режиме работы уполномоченных органов, осуществляющих согласование рекламных конструкций, приведена в приложении № 4 к регламенту.

      3.7. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о выдаче разрешения или об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции является результат рассмотрения представленных заявителем документов и заключений уполномоченных органов 

      В случае соответствия пакета документов требованиям, указанным в п. 2.4 и п.3.3 регламента, специалист Отдела, проводивший проверку документов, в срок не более 5 дней с момента поступления к нему заключений уполномоченных органов, готовит проект Распоряжения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
      Проект распоряжения согласовывается со следующими специалистами Администрации города Шарыпово:

начальником отдела архитектуры и градостроительства;

специалистом юридического отдела; 

начальником отдела по работе с обращениями граждан и управлению документацией;

юристом Администрации города Шарыпово;

первым заместителем Главы города Шарыпово.

     После согласования проект распоряжения передается на подпись Главе города Шарыпово. 

     После подписания распоряжение передается в Отдел для оформления разрешения.     

     Разрешение на установку рекламной конструкции должно быть оформлено на бланке установленной формы в двух экземплярах, подписано начальником Отдела.

     В тексте разрешения на установку рекламной конструкции не допускается каких-либо исправлений и сокращений. Для юридических лиц указывается полное наименование и их местонахождение.
     При наличии оснований, указанных в п. 2.5 регламента, принимается решение о подготовке отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

     Максимальный срок подготовки отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции составляет 3 дня с момента поступления в Отдел заключений уполномоченных органов.
      3.8. Выдача разрешения на установку рекламной конструкции.

      Специалист Отдела осуществляет регистрацию разрешения на установку рекламной конструкции или уведомления об отказе в его выдаче в журнале учета выдачи разрешений на установку рекламной конструкции и уведомляет заявителя или его уполномоченное лицо о принятом решении по телефону и дополнительно в письменной форме. 

     Специалист Отдела производит выдачу одного экземпляра распоряжения «О выдаче разрешения на установку рекламной конструкции» и разрешения на установку рекламной конструкции заявителю или представителю заявителя, уполномоченному на получение разрешения, под роспись в журнале учета выдачи разрешений на установку рекламной конструкции. Второй экземпляр разрешения вместе с комплектом   документов, представленных заявителем в соответствии с п.2.4, помещают  в дело, сформированное на установку рекламной конструкции. Время осуществления указанного административного действия не должно превышать 20 минут.

      3.9. Срок действия разрешения на установку рекламной конструкции.
     Разрешение на установку рекламной конструкции выдается Отделом на срок действия договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

      3.10. Решение об аннулировании разрешения:

Отдел принимает решение об аннулировании разрешения:

- в течение месяца со дня направления ему владельцем рекламной конструкции уведомления в письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения;

- в течение месяца с момента направления ему собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции;

- в случае, если в течение года со дня выдачи разрешения рекламная конструкция не установлена;

- в случае, если рекламная конструкция используется не в целях распространения рекламы, социальной рекламы;

- в случае, если разрешение выдано лицу, заключившему договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с нарушений требований законов Российской Федерации.
 Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок не более 5 дней с момента выявления хотя бы одной из вышеперечисленных причин готовит проект Распоряжения об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции.
      Проект распоряжения согласовывается со следующими специалистами Администрации города Шарыпово:

начальником отдела архитектуры и градостроительства;

специалистом юридического отдела; 

начальником отдела по работе с обращениями граждан и управлению документацией;

юристом Администрации города Шарыпово;

первым заместителем Главы города Шарыпово.

     После согласования проект распоряжения передается на подпись Главе города Шарыпово. 

     После подписания распоряжение передается в Отдел для вручения владельцу рекламной конструкции.     

Специалист Отдела производит выдачу одного экземпляра распоряжения «Об аннулировании разрешения на установку рекламной конструкции» владельцу рекламной конструкции или его представителю, уполномоченному на получение разрешения, под роспись в журнале учета выдачи разрешений на установку рекламной конструкции. Второй экземпляр распоряжения  помещают  в дело, сформированное на установку рекламной конструкции. Время осуществления указанного административного действия не должно превышать 20 минут.

Решение об аннулировании разрешения или отказе в выдаче разрешения может быть обжаловано в суд или арбитражный суд в течение трех месяцев со дня его получения.
      3.11. В случае аннулирования разрешения, или самовольной установки вновь рекламной конструкции она подлежит демонтажу на основании предписания Отдела.

      3.12. Обязанности заявителя.

В случае аннулирования разрешения или признания его недействительным владелец рекламной конструкции либо собственник или иной законный владелец соответствующего недвижимого имущества, к которому такая конструкция присоединена, обязан осуществить демонтаж рекламной конструкции в течение месяца и удалить информацию, размещенную на такой рекламной конструкции, в течение трех дней.

      3.13. Отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
      При обнаружении специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проводившим проверку документов, обстоятельств, указанных в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, в течение одного дня составляется и передается на подпись руководителю Отдела (лицу, его замещающему) проект мотивированного отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
К проекту прилагаются документы, на основании которых он был подготовлен.

      Отказ должен содержать основания, по которым запрашиваемое разрешение не может быть выдано, дату принятия решения об отказе, а также порядок обжалования такого решения.

      Руководитель Отдела (лицо, его замещающее) в течение одного рабочего дня подписывает отказ.

      Отказ регистрируется в журнале исходящей корреспонденции. 

      Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется уведомлением об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (приложение №3) и в течение 5 рабочих дней направляется заявителю. Вместе с указанным отказом возвращаются все представленные им документы. 
     3.14. Порядок информирования о правилах предоставления  муниципальной услуги.

     3.14.1. Порядок получения информации гражданами по вопросам предоставления муниципальной услуги.

     Информирование о предоставлении муниципальной услуги  и о ходе предоставления муниципальной услуги в Отделе осуществляется исполнителем Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с графиком работы Отдела:

Понедельник -  пятница - с 8.00 до 17.00 

обеденный перерыв - с 12.00 до 13.00 

выходные дни - суббота, воскресенье 

адрес:  Красноярский край, г. Шарыпово, мкр. Пионерный, д. 27-2, пом.403

телефоны: 8(39153) 28-802

     Исполнитель Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет информирование по следующим направлениям:

о месте нахождения и графике работы Отдела;

о справочных телефонах Отдела;

об адресе электронной почты Администрации города Шарыпово, официальном сайте Администрации города Шарыпово в сети Интернет;

о порядке получения информации гражданами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с четвертого по седьмой настоящего подпункта информации.

     Информирование граждан в Отделе осуществляется в форме:

непосредственного общения исполнителя Отдела, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с заявителями (при личном обращении, по электронной почте, по телефону);
в письменной форме;
информационных материалов, которые размещаются на официальном   сайте Администрации города Шарыпово в сети Интернет www.gorodsharypovo.ru, на информационном стенде, размещенном в месте предоставления муниципальной услуги.
     3.14.2. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Отдела:

сведения о месте нахождения, справочные телефоны, адрес электронной почты, график работы Отдела размещаются информационном стенде и на официальном сайте Администрации города Шарыпово в сети Интернет;

справки и консультации предоставляются в рабочие часы Отдела.

     3.14.3. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги.

     Консультирование в Отделе осуществляется как в устной, так и в письменной форме, в том числе в форме электронного сообщения, в течение рабочего времени Отдела. При этом исполнителем Отдела, уполномоченным проверять представленные документы, осуществляется консультирование по вопросам, указанным в пункте 3.14.1 настоящего Административного регламента. При консультировании в устной форме специалист, уполномоченный проверять представленные документы, дает заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. При консультировании в письменной форме специалист Отдела предоставляет текст настоящего Административного регламента. При консультировании в письменной форме специалист Отдела направляет ответ за подписью начальника Отдела. При консультировании в форме электронного сообщения ответ направляется на адрес электронной почты заявителя.

     При устном обращении продолжительность консультирования исполнителем, уполномоченным проверять представленные документы, составляет не более 10 минут.

     Время ожидания консультации не должно превышать 30 минут.

     В случае получения письменного обращения (в том числе в электронной форме) по вопросам консультирования, получения разъяснений специалист Отдела, уполномоченный проверять представленные документы, обязан ответить на обращение в срок не более четырнадцати дней со дня регистрации обращения. Рассмотрение таких письменных обращений осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

     В Отделе также возможно консультирование по телефону. Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени. По телефону осуществляется устное консультирование (не более 5 минут) по направлениям, указанным в пункте 3.9.1 настоящего административного регламента.

     3.14.4. Требования к форме и характеру взаимодействия исполнителя Отдела с заявителями по вопросам консультирования, получения разъяснений:

     при ответе на телефонные звонки специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность, наименование учреждения, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса;

     при личном обращении заявителя специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, должен представиться, назвать свои фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный вопрос;

     при поступлении обращения заявителя на электронный адрес Администрации города Шарыпово специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит ответ в срок не более четырнадцати  дней со дня регистрации обращения;

     в конце консультирования (по телефону или лично) специалист Отдела, осуществляющий консультирование, кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

     ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего запрос;

     специалист Отдела, осуществляющий консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к обратившимся за консультацией лицам, не унижая их чести и достоинства.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.

     4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем Отдела.

     Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения исполнителем Отдела, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 

     4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится Службой по контролю в области градостроительной деятельности Красноярского края и Главой города Шарыпово в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения руководителем Отдела, принимающим участие в ее реализации, положений настоящего Административного регламента.  

     Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на действия или бездействие специалистов Отдела, принятие решений и подготовку ответов на указанные обращения. По результатам проверок, Глава города Шарыпово дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение, виновные лица в случае выявления нарушений привлекаются к ответственности в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

      Плановые проверки осуществляются по мере выдачи разрешений на строительство. При проверке рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителей или иных заинтересованных лиц. 

     4.3. Персональная ответственность за нарушение процедуры проведения административных действий по предоставлению муниципальной услуги должностных лиц закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 5.  Досудебный порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения, при предоставлении муниципальной услуги.

     5.1. Действия (бездействие) руководителя Отдела, осуществляемые в ходе выполнения настоящего Административного регламента, могут быть обжалованы заявителем в письменном виде, устно и в форме электронного сообщения на имя Главы города Шарыпово.

     Письменное обжалование действий (бездействия) руководителя Отдела заявителем производится в соответствии с законодательством Российской Федерации

Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает наименование муниципального органа, в который направляется жалоба, фамилию, имя, отчество (при наличии последнего)  соответствующего должностного лица либо должность соответствующего лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.

     Глава города Шарыпово при получении жалобы на действия руководителя Отдела   при предоставлении муниципальной услуги:

     обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу;

     по результатам рассмотрения жалобы в случае необходимости принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

     Ответ на жалобу осуществляется на основании Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

     5.2. Жалоба на действия (бездействие) руководителя Отдела, осуществляемые в ходе выполнения настоящего Административного регламента, может быть подана в виде электронного сообщения.

     Требования к электронной жалобе аналогичны требованиям, предъявляемым к письменной жалобе.

     5.3. Обжалование действий (бездействия) руководителя Отдела, осуществляемых в ходе выполнения настоящего Административного регламента, может быть произведено при личном приеме заявителя Главой города Шарыпово.

     При личном приеме заявитель должен предъявить документ, удостоверяющий его личность, а также документы, подтверждающие его полномочия действовать от имени юридического лица.

     Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема Главы города Шарыпово. В случае, если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

     5.4. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Отдела,  гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.
     5.5. В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов.
     5.6. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации города Шарыпово, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

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

 Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего;

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) Отдела, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

Жалоба, поступившая в Администрацию города Шарыпово подлежит рассмотрению Главой города Шарыпово, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

По результатам рассмотрения жалобы Отдел принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления   муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, Глава города Шарыпово, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры
Приложение №1

к административному регламенту
Главе города Шарыпово
Заявление
о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции
Наименование              заявителя/владельца               рекламной

конструкции_____________________________________________________

Юридический адрес _______________________________________________

Фактический адрес _______________________________________________

Данные о заявителе _______________________________________________

Руководитель организации _________________________________________

Исполнитель  (лицо, на которое непосредственно возложена  обязанность

размещения рекламы) _____________________________________________

Контактный телефон ______________________________________________

Прошу  Вас  выдать разрешение на установку  рекламной конструкции  по

адресу __________________________________________________________

Собственник   недвижимого   имущества,   к  которому   присоединяется

рекламная конструкция (владелец) ______________________________________________________________

Срок   действия  договора  на  установку  и   эксплуатацию  рекламной

конструкции _______________________________________________________________

Тип рекламной конструкции _______________________________________

Количество сторон конструкции ___________________________________

Площадь информационного поля и его габариты ______________________

Срок эксплуатации рекламной конструкции __________________________

Наличие подсветки _______________________________________________

                       (без подсветки, внутренняя или внешняя подсветка)

Перечень прилагаемых документов:

________________________________________________________________

М.П.    Подпись _____________   /____________________/  дата «____» ________201__ г. 

                                                                (расшифровка подписи)

Регистрационный номер ______        «__» _______________ 201__ г. 
Приложение № 2 

к административному регламенту
Разрешение № ______ от _________________ 20___ г.
на установку рекламной конструкции выдано
Владелец рекламной конструкции ___________________________________

Адрес владельца рекламной конструкции:

Юридический ______________________________________________________ 

Фактический _______________________________________________________

Данные о заявителе_________________________________________________

Место установки рекламной конструкции _____________________________

Собственник    недвижимого   имущества,  к  которому   присоединяется

рекламная конструкция (владелец) ___________________________________

Тип рекламной конструкции _______________________________________

Площадь информационного поля ___________________________________

Количество сторон конструкции ____________________________________

Срок действия разрешения __________________________________________

Документ, подтверждающий оплату госпошлины № ______ дата______________

Иные сведения _____________________________________________________

Начальник отдела архитектуры и градостроительства 

Администрации города Шарыпово – 

главный архитектор
                                                                               ______________________
Приложение № 3 

к административному регламенту 

Отказ
в выдаче разрешения на установку рекламной
конструкции № _______от _____________ 20___ г.
Реквизиты  заявления  на  выдачу разрешения  на  установку  рекламной

конструкции __________________________________________________________________

Наименование   заявителя/владельца   рекламной  конструкции

__________________________________________________________________

Адрес заявителя/владельца рекламной конструкции _____________________

__________________________________________________________________

Данные о заявителе  ________________________________________________

Место установки рекламной конструкции______________________________

Собственник недвижимого имущества, к которому присоединяется

рекламная конструкция (владелец) ____________________________________

Тип рекламной конструкции _______________________________________

Площадь информационного поля _____________________________________

Количество сторон конструкции______________________________________

Мотивированные причины отказа в выдаче разрешения __________________

Начальник отдела архитектуры и градостроительства 
Администрации города Шарыпово – 

главный архитектор
Отказ в выдаче разрешения на установку рекламной

конструкции направлено заявителю «___» _________________





Приложение № 4 к регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции»























Обращение заявителя





Прием документов





Соответствие документов требованиям, указанным в п. 2.4 регламента





Рассмотрение требуемых документов





Соответствие пакета документов требованиям, указанным в п. 2.5 регламента 





Наличие оснований, указанных в п.2.5 регламента





Наличие согласований установки рекламной конструкции с уполномоченными 


органами





Отсутствие согласований установки рекламной конструкции с уполномоченными органами








Подготовка решения об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции





Направление запросов в уполномоченные 


органы








Подготовка разрешения на установку рекламной конструкции





Принятие Главой города Шарыпово по результатам рассмотрения документов решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции





Выдача либо направление заявителю отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции





Отказ в согласовании установки рекламной конструкции





Согласование установки рекламной конструкции





Получение от уполномоченных органов заключений, представленных по результатам рассмотрения запросов 





Принятие начальником отдела архитектуры Администрации города по результатам рассмотрения документов решения об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции





Выдача либо направление заявителю разрешения на установку рекламной конструкции








