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1. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте: 
Административный регламент – нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и Уставом муниципального образования Змеиногорский район Алтайского края.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане, физические и юридические лица, осуществляющие установку рекламных конструкций на территории муниципального образования. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги; 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 
Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Змеиногорского района Алтайского края.

2.2.Наименование отраслевого органа Администрации Змеиногорского района, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Змеиногорского района Алтайского края (далее – Администрация) и осуществляется через отраслевой орган Администрации – отдел по строительству, архитектуре, благоустройству  и транспорту (далее Отдел).
Время работы Отдела: понедельник-четверг с 08.00 до 17.00, пятница с 08.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.
Электронный адрес Отдела: zmstroi@yandex.ru
Место нахождения и телефон Отдела: г. Змеиногорск, ул.Шумакова, 4, каб.17 , телефон:   8 (385 87) 2 22 36 
Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется (размещается):
по письменным запросам; 
по телефону для справок:8 (385 87) 2 22 36, 2 24 01 
по электронной почте: zmstroi@yandex.ru; 
при личном обращении; 
на официальном сайте ; 
на информационном стенде.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (отказ в выдаче) разрешений на установку рекламных конструкций на территории Змеиногорского района.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30 дней с момента регистрации заявления получателя муниципальной услуги.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
а) Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»; 
б) ГОСТ Р52044-2003 "Наружная реклама на автомобильных дорогах и территориях городских и сельских поселений", утвержденных Постановлением Госстандарта России от 22 апреля 2003г. № 124-ст;
в) Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
д) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
е) Постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

ж) постановлением Администрации Змеиногорского района от 21.12.2010 года №586«Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных  регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Змеиногорского района и муниципальными учреждениями Змеиногорского района»;          
з) Уставом муниципального образования Змеиногорский район Алтайского края.

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

1) данные о заявителе - физическом лице. Данные о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя запрашиваются Администрацией (с 1июля 2012г.) в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств;
2) 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 и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, документом, подтверждающим согласие этих собственников, является протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме.
При установке рекламных конструкций на землях общего пользования, земельных участках, свободных от прав третьих лиц, и другом имуществе, находящемся в ведении муниципального образования, согласие собственника на присоединение рекламной конструкции к недвижимому имуществу выдается Администрацией (договор аренды рекламного места на объектах муниципальной собственности);
3) ситуационный план (карта-схема в масштабе 1:500);
4) фотографии рекламного места после размещения нового средства наружной рекламы и информации (для вновь устанавливаемых конструкций - фотомонтаж) - 2экз. В случае согласования рекламного места в Отделе Государственной инспекции безопасности дорожного движения фотография (фотомонтаж) должна быть выполнена по ходу движения транспорта с обзором территории и возможностью оценки дорожной обстановки до и после места размещения;
5) сведения о типе и основных характеристиках рекламной конструкции - размерах рекламного поля, высоте опоры, габаритах конструкции, расстоянии от центра опоры до проезжей части, высоте рекламной конструкции относительно проезжей части, чертеж или эскиз конструкции в масштабе с привязкой к месту размещения.
Требовать от заявителей иные документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

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

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
- отсутствие или неправильное оформление документов, указанных в статье 2.6. настоящего Регламента; 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

1) непредставление определенных пунктом 2.6.,настоящего административного регламента документов;
2) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;
3) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану;
4) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;
5) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения или городского округа;
6) нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные настоящим пунктом.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги. 

За выдачу разрешения на установку рекламной конструкции в соответствии с ч.12 ст.19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» взимается государственная пошлина в размере, предусмотренном подп.105 п.1 ст.333.33 Налогового кодекса РФ.
Государственная пошлина за выдачу разрешения уплачивается заявителем до выдачи разрешения.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги 30 минут, при получении результата предоставления услуги 15 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в ее предоставлении. 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 15 минут.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, услуги организации, участвующей в ее предоставлении, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении муниципальной услуги. 

Место ожидания заявителей оборудуется местами для сидения, столами для оформления необходимых документов, оснащается информационными стендами.
На стендах размещается следующая информация:
график приема заявителей;
фамилии, имена, отчества должностных лиц уполномоченного на выдачу разрешений органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование обратившихся;
номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование обратившихся;
номера телефонов, адрес электронной почты органа;
перечень документов и образцы документов, необходимых для получения разрешения;
основания для отказа в выдаче разрешения; 
журнал отзывов и предложений. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 

Показатели доступности муниципальной услуги:
простота и рациональность процесса предоставления муниципальной услуги;
ясность и качество информации, объясняющей порядок и процедуры оказания муниципальной услуги;
наличие различных каналов получения муниципальной услуги;
доступность перечня документов и бланков заявлений на Интернет-сайте, информационном стенде;
время, затраченное потребителями на получение муниципальной услуги с момента обращения;
Показатели качества муниципальной услуги:
соответствие требованиям настоящего Административного регламента;
качество подготовленных в процессе оказания муниципальной услуги документов; 
соблюдение сроков предоставления услуг;
отсутствие (наличие) нарушений требований законодательства о предоставлении государственных услуг;
отсутствие (наличие) жалоб потребителей муниципальной услуги;
эффективность и оперативность процесса рассмотрения и удовлетворения жалоб;
удовлетворенность потребителей существующим порядком и сроками рассмотрения жалоб;
качество результатов труда специалистов (профессиональное мастерство).

3. Административные процедуры. 

3.1.Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры. 

Юридическим фактом для начала административной процедуры является подача заявления, упомянутого в пункте 2.6. настоящего Регламента.

3.2. Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры. 

Ответственными за предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешений являются специалисты отдела по строительству, архитектуре, благоустройству  и транспорту.

3.3.Содержание каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения. 

Регламент включает следующие административные действия:
- подача заявления с пакетом документов в Администрацию;
- прием, регистрация заявления с пакетом документов и рассмотрение поданных заявителем документов на оказание муниципальной услуги, установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- принятие решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- оформление и выдача разрешения на установку рекламной конструкции либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1.Подача заявления с пакетом документов в Администрацию: 

Основанием (юридическим фактом) для начала предоставления (оказания) муниципальной услуги является подача в Администрацию заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Регламента, лично от заявителя.
От имени заявителя документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.

3.3.2.Прием, регистрация заявления с пакетом документов и рассмотрение поданных заявителем документов на оказание муниципальной услуги, установление отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за прием документов, регистрирует заявление, проставляет дату приема, учетный номер, рассматривает комплект документов, проводит проверку данных, необходимых для принятия решения по выдаче разрешения.
Заявителю предоставляется расписка в получении документов с указанием их перечня и даты получения.
Общий максимальный срок приема не может превышать 20 минут. 
Заявитель может направить Заявление и документы согласно перечню по почте. 
Специалист, ответственный за проверку документов, при получении отправления (после регистрации входящей корреспонденции и резолюции уполномоченного должностного лица) устанавливает наличие необходимых документов и копий, надлежащее их оформление, заверение, отсутствие не оговоренных исправлений, повреждений. 
Максимальный срок рассмотрения заявления и приложенных к нему документов – 5 рабочих дней.
Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, то заявителю в течение 5 рабочих дней направляется письменное уведомление об отказе в приеме Заявления и предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.3. Принятие решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

При соответствии представленных документов требованиям действующего законодательства специалист Отдела готовит проект разрешения на установку рекламной конструкции, а в случае несоответствия представленных документов требованиям законодательства – проект решения об отказе в выдаче разрешения.
Данное Разрешение регистрируется в журнале регистрации рекламных конструкций.
Максимальный срок принятия решения о выдаче разрешения (отказе в выдаче) на установку рекламной конструкции 5 рабочих дней.

3.3.4. Подготовка и выдача разрешения на установку рекламной конструкции либо отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Разрешение подписывается начальником Отдела на каждую рекламную конструкцию в течение 3 рабочих дней с момента предоставления проекта разрешения на подпись.
В разрешении указываются владелец рекламной конструкции, собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, тип рекламной конструкции, площадь ее информационного поля, место установки рекламной конструкции, срок действия разрешения, орган, выдавший разрешение, номер и дата его выдачи, иные сведения.
Решение об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции оформляется при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Регламента.
Заявитель письменно уведомляется об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
Разрешение (решение об отказе в выдаче разрешения) направляется заявителю в течение 3 рабочих дней с момента утверждения.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем, в досудебном или судебном порядке.

4.Формы контроля по исполнению административного регламента.

4.1.Порядок осуществления текущего контроля по соблюдению и исполнению ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными лицами. 

Текущий контроль по совершению действий  исполнения муниципальной функции, определенных административными процедурами, и принятием решений осуществляется заместителем главы администрации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работниками положений настоящего Регламента.
Контроль за непосредственным предоставлением муниципальной услуги отделом осуществляет заведующий 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 к виновным лицам применяются меры ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством ее предоставления. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность муниципальных служащих органа Администрации города и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Специалисты Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги несут ответственность в соответствии с существующим законодательством РФ и Алтайского края.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих. 

5.1.Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Регламента, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2.Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.
Действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего регламента, могут быть предметом досудебного разбирательства.

5.3.Исчерпывающий перечень оснований не давать ответ заявителю, не направлять ответ по существу. 

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
Администрация при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит рассмотрению. О данном решении, в течение 7 дней со дня регистрации обращения, уведомляется заявитель, направивший жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации 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. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.4.Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования. 

Основанием для начала процедуры письменного разбирательства является письменная жалоба (претензия) заинтересованного лица.
Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:
фамилию, имя, отчество;
почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
изложение сути жалобы;
личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5.Информация о праве заинтересованных лиц на получение сведений и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) 

Заинтересованное лицо вправе запрашивать сведения и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) 

5.6.Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть адресована жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке должна быть адресована главе Администрации.

 5.7.Сроки рассмотрения жалобы (претензии) 

Письменная жалоба, поступившая в администрацию, рассматривается в течение15 рабочих дней со дня регистрации жалобы, а в случае обжалования отказа 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. 

5.8.Возможный результат досудебного (внесудебного) обжалования. 

Результатом рассмотрения жалобы (претензии) могут быть:
- исправление выявленных нарушений;
- привлечение к ответственности должностных лиц, допустивших эти нарушения;
- отказ в удовлетворении жалобы (претензии).
О результатах рассмотрения жалобы заявителю сообщается в письменном виде за подписью главы Администрации.

