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Проект
	
	


Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Валуйского городского округа
1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Валуйского городского округа (далее — административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламной конструкции на территории Валуйского городского округа, аннулированию таких разрешений (далее — Муниципальная услуга или услуга), определяет сроки и последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги, а так же предоставление муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее - ЕПГУ) и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг (далее - РПГУ), в том числе осуществление электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

1.2. Заявителями являются физические и (или) юридические лица (далее Заявители), желающие получить разрешение на установку рекламных конструкций.
 От имени владельца рекламной конструкции заявление о предоставлении услуги могут подавать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 
1.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

 Получение юридическими и физическими лицами консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: посредством личного обращения, по телефону, посредством письменных обращений по почте, посредством письменных обращений по электронной почте. 

 Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
При устном обращении заинтересованного лица, сотрудники отдела по управлению муниципальной собственностью и жилищным вопросам управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Валуйского городского округа предоставляют информацию: 

- о требованиях к оформлению письменного заявления по выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

- перечне документов, прилагаемых к заявлению по выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

- порядке и сроках рассмотрения заявления на выдачу разрешений на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

-порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе рассмотрения заявления на выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. 

Устное информирование заявителя или его уполномоченного лица по телефону осуществляется не более 5 минут с момента обращения.

В случае, если информация по вопросам поставленным заявителем или его уполномоченным лицом, при устном обращении, не относится к информации, предоставляемой по телефону в соответствии с настоящим Регламентом, сотрудник Отдела сообщает заинтересованному лицу о необходимости направить письменное обращение в адрес администрации Валуйского городского округа, с целью получения соответствующей информации.
         При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование отдела, в который обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 

 При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. Время ожидания гражданина при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут.

 При консультировании по письменным обращениям о порядке предоставления муниципальной услуги заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения сведений о муниципальной услуге в Региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Реестр) и их последующей публикацией на ЕГПУ государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал), а также размещением информации на официальном сайте администрации Валуйского городского округа.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Валуйского городского округа.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Администрация Валуйского городского округа (далее- Уполномоченный орган).
Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по управлению муниципальной собственностью и жилищным вопросам управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Валуйского городского округа (далее – Отдел), а также многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг (далее-МФЦ).
Местонахождение Отдела: 309996, Россия, Белгородская область, г. Валуйки, пл. Красная д. 1, кабинет № 52
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

-непосредственно в Отделе при личном обращении;

          -по телефону -8(47236) 3-28-19;

          - по письменным обращениям;
          - в МФЦ в приемное время.

           График приема посетителей Отдела:

Понедельник-пятница: с 8-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 14-00, выходные дни- суббота и воскресенье.

Информация о предоставлении Муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Валуйского городского округа в сети Интернет www.val-adm.ru
Адрес электронной почты Отдела: MarinaM@val-adm.ru
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (далее Разрешение) (приложение №2 к Регламенту).

-принятие решения об отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
        Решение о выдаче Разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, либо отказе в его выдаче в письменной форме направляется заявителю в течение двух месяцев со дня приема от него документов, необходимых для выдачи разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. 
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно- правовыми документами:

- Гражданским кодексом Российской Федерации (источник официального опубликования: «Российская газета», N 238-239, 08.12.1994г., «Российская газета», N 23, 06.02.1996г., N 24, 07.02.1996г., N 25, 08.02.1996г., N 27, 10.02.1996г., «Российская газета», N 233, 28.11.2001г., «Российская газета», N 289, 22.12.2006г.);


- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (источник официального опубликования: «Российская газета», N 202, 08.10.2003г.);


- Федеральным законом от 13.03.2006г. № 38-ФЗ «О рекламе» (источник официального опубликования: «Российская газета», N 51, 15.03.2006г.);
   - Постановлением главы местного самоуправления города Валуйки и Валуйского района от 28.08.2007г. №206 «Об утверждении Положения о порядке выдачи разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций» (источник официального опубликования «Валуйская звезда» от 11.09.2007г., № 116); 


- Решением Совета депутатов Валуйского городского округа от 27.02.2019г. № 174 «Об утверждении Положения о порядке проведения торгов на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании, ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Валуйского городского округа, а также на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена».
          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Для получения муниципальной услуги Заявитель подает в Уполномоченный орган следующие документы:
	N п/п
	Наименование документа
	Требования к документу

	1
	Копию паспорта (для физических лиц) 

Данные о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя запрашиваются администрацией муниципального района «Город Валуйки и Валуйский район» в федеральном органе исполнительной власти, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц, физических лиц в качестве индивидуальных предпринимателей и крестьянских (фермерских) хозяйств
	

	2.
	Заявление на выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции
	Заявление подается в одном экземпляре (по форме согласно приложению N 1 к настоящему Административному регламенту)

	3.
	Проект рекламной конструкции:

- титульный лист;

- ситуационный план размещения рекламной конструкции на территории города Белгорода с отображением на листе эскиза размещения рекламной конструкции в городской среде;

- эскиз рекламной конструкции в городской среде (фотофиксация до и после размещения рекламной конструкции (дневной и ночной виды));

- эскиз рекламной конструкции с указанием площади рекламного поля, технических характеристик конструкции, размеров рекламной конструкции
	Предоставляется оригинал в двух экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю после согласования). Дизайн-проект предоставляется на формате A3
Для принятия Уполномоченным органом решения о выдаче Разрешения либо решения об отказе в его выдаче необходимо согласование со следующими органами государственной власти и структурными подразделениями администрации Валуйского городского округа:

-отделом архитектуры и городской среды администрации Валуйского городского округа;

-отделением ГИБДД отдела МВД России по городу Валуйки и Валуйскому району.

Заявитель вправе самостоятельно получить от вышеуказанных органов такое согласование и предоставить его в Уполномоченный орган.

Согласование оформляется в виде листа согласования, который прилагается к документу обозначающему территориальное размещение, внешний вид, технические параметры рекламной конструкции (паспорт рекламной конструкции).

	4.
	Протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, в случае если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме
	Предоставляется копия документа, заверенная в установленном порядке

	5.
	Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с лицом, уполномоченным общим собранием собственников помещений в многоквартирном доме на его заключение, в случае если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме
	Предоставляется копия документа, заверенная в установленном порядке

	6.
	Согласие собственника или иного законного владельца соответствующего имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества
	Предоставляется оригинал документа 

	7.
	Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с собственником имущества или с иным законным владельцем соответствующего имущества, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества
	Предоставляется копия документа, заверенная в установленном порядке


Сведения об оплате государственной пошлины за выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, установленной в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации Заявитель вправе предоставить в Уполномоченный орган самостоятельно.

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 предоставление документов в нечитабельном виде, с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. 
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной
 услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;
2) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме размещения рекламных конструкций на территории Валуйского городского округа (в случае, если место установки рекламной конструкции определяется схемой размещения рекламных конструкций);
3) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

4)  нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки;

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

          6) в случае нарушения порядка проведения торгов на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании, ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Валуйского городского округа, а также на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена», утвержденного решением Совета депутатов Валуйского городского округа от 27.02.2019г. №174 «Об утверждении Положения о порядке проведения торгов на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании, ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Валуйского городского округа, а также на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена».
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
За выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции Заявителем уплачивается государственная пошлина в размерах и порядке, установленном Налоговым кодексом Российской Федерации (Приложение №4).
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди при подаче документов о предоставлении муниципальной услуги, как и при получении результата не должно превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса составляет – 1 день
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Здание (строение), должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.12.2. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы отдела, предоставляющего муниципальную услугу.

2.12.3. Вход и выход из помещения оборудуются соответствующими указателями.

2.12.4. Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах).
2.12.5.   Помещения для приема заявителей:

- должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, должности, фамилии, имени, отчества должностного лица, режима работы;

- должны быть оборудованы бесплатным туалетом для посетителей, в том числе туалетом, предназначенным для инвалидов.
2.12.6. Места предоставления муниципальной услуги включают места для ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями (креслами) и столами и обеспечиваются письменными принадлежностями.

2.12.7. У входа в каждое помещение размещаются информационные вывески с указанием номера кабинета, графиком работы.

2.12.8. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.12.9. Помещения оборудуются системой охраны и противопожарной безопасности, а также средствами пожаротушения.

2.12.10. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременный прием двух и более посетителей не допускается.
2.12.11. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам должно обеспечиваться:

а) возможность беспрепятственного входа в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, и выхода из него;

б) возможность самостоятельного передвижения в помещении, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, в том числе с помощью работников, предоставляющих муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий;

в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников, предоставляющего муниципальную услугу;

г) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения;

д) содействие инвалиду при входе в помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

е) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых осуществляется предоставление муниципальных услуг, с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;

ж) обеспечение допуска в помещение, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

з) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых документов, о совершении ими других необходимых действий;

и) предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

к) оказание работниками, предоставляющими муниципальную услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.
2.12.12. Требования к размещению и оформлению информационных стендов:

На информационных стендах и Интернет-сайте администрации Валуйского городского округа размещается следующая информация:

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

-текст административного регламента с приложениями;

-блок-схемы и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

-таблица сроков исполнения услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

-порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

-порядок получения консультаций;

-основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальные услуги.

Стенды, содержащие информацию о графике приема граждан, о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявления и перечень предоставляемых документов размещаются в свободном для заявителей доступе.

Информация, размещаемая на информационных стендах, должна содержать дату размещения, подпись руководителя, а также регулярно обновляться.

          2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
 
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- обеспечение информирования населения о работе Отдела и предоставляемой муниципальной услуге (посредством размещения информации в СМИ, на официальном Интернет-сайте администрации Валуйского городского округа, в т.ч. с использованием информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»).

- ясность и качество информации о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, информация о правах потребителя муниципальной услуги;

- усовершенствование системы пространственно-ориентирующей информации (наличие информационных стендов, указателей);

- условия доступа к территории, зданию, в котором располагается отдел (территориальная доступность): обеспечение пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного транспорта к зданию, наличие необходимого количества парковочных мест (в т.ч. для инвалидов);

- обеспечение свободного доступа заявителей в помещения отдела, в т.ч. беспрепятственного доступа инвалидов;

- предоставление заявителям возможности предоставления документов в электронном виде.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность получателей услуги от процесса получения муниципальной услуги и её результата;

- комфортность ожидания и получения муниципальной услуги (оснащенность места ожидания, соответствие помещений санитарно-гигиеническим требованиям), эстетическое оформление помещений, техническая оснащенность мест специалистов;

- компетентность специалистов в вопросах оказания муниципальной услуги (грамотное предоставление консультаций и прием документов, точность обработки данных, правильность оформления документов), культура обслуживания;

- соответствие требованиям настоящего регламента, в т.ч. строгое соблюдение последовательности и сроков выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги;

- результаты служебных проверок;

- эффективность и своевременность рассмотрения заявлений, обращений и жалоб граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, использование которой допускается при обращении за получением муниципальной услуги законодательством Российской Федерации. В заявлении Заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления услуги в электронной форме или по почте. 


Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, заявитель вправе представить в форме электронных документов, если данный вид представления документов не запрещен действующим законодательством.
             При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ осуществляются следующие административные процедуры (действия):


-информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;


-прием и регистрация заявления и документов;


-выдача результата предоставления услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме,  а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
         В рамках предоставления муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
- прием документов;

- проверка наличия и правильности оформления документов;
        - проведение межведомственного запроса документов, не представленных заявителем;

-подготовка и направление решения о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, либо отказ в выдаче;

-оплата заявителем государственной пошлины в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

-выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

-аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в блок – схеме (приложение № 3).
3.1. Прием документов для оказания муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является прием письменного заявления и приложенных к нему документов.
В заявлении Заявитель может указать просьбу о направлении ему информации по вопросу предоставления услуги в электронной форме или по почте.
       Заявители, представившие в отдел документы для выдачи разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции в обязательном порядке информируются специалистами:

- о возможных причинах отказа в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

 - о сроках выдачи разрешения.
        Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет прием и регистрацию полученного заявления.
По просьбе обратившегося заявителя может быть оказана помощь в подготовке пакета необходимых документов.

        Заявление и прилагаемые к нему документы передаются начальнику отдела, либо замещающему его лицу, ответственному за проверку представленных документов на соответствие требованиям, установленным настоящим административным регламентом. Факт получения от заинтересованных лиц заявления и пакета документов фиксируется в журнале регистрации заявлений и учета выданных разрешений (отказов в выдаче разрешений).
3.2. Проверка наличия и правильности оформления документов.

    Специалист Отдела в течение двух дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций проводит проверку наличия и правильности оформления документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций в соответствии с требованиями, установленными пунктом 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента.
3.3. Проведение межведомственного запроса документов, не представленных заявителем.
          3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по подготовке межведомственного запроса по каналам СМЭВ является проверка комплектности документов и выявленная необходимость направления запросов в государственные органы и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении. 


3.3.2. В случае, если заявитель самостоятельно представил документы и информацию, согласно пункту 2.6 настоящего административного регламента, ответственный исполнитель не направляет запросы по каналам СМЭВ или по почте в государственные органы и организации о предоставлении указанных документов и информации, находящихся в их распоряжении.

3.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры по проведению межведомственного запроса по каналам СМЭВ составляет 5 рабочих дней с момента регистрации документов о предоставлении муниципальной услуги.
      3.4. Выдача разрешения либо отказ в выдаче.
Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является подготовка решения о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, либо решения об отказе в выдаче разрешения.
Ответственный специалист Отдела передает подготовленный проект решения на согласование.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 рабочих дней.

Основанием для возврата проекта документа на доработку является:

- оформление проекта документа с нарушением установленной формы;

-необходимость исправления грамматических и орфографических ошибок;

- наличие логических ошибок;

- необходимость внесения уточнений, в том числе изменения редакционного характера.

После устранения выявленных нарушений, если таковые имеются, ответственный исполнитель в порядке делопроизводства передает проект решения на этап согласования, с которого документ был возвращен на доработку.

По результатам согласования подготовленный проект решения, с приложением к нему пакета документов ответственный специалист отдела передает на подпись.


Результатом административной процедуры является принятие решения о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, либо отказ в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. 

Способом фиксации результата административной процедуры является оформление распорядительного акта на бумажном носителе с присвоением ему регистрационного номера и занесением данного номера в базу данных в порядке делопроизводства.

      3.4.1. Разрешение выдается заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении документа, удостоверяющего личность. Для уполномоченных лиц также необходимо наличие доверенности. Разрешение выдается после оплаты государственной пошлины за выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

       3.4.2. Разрешение оформляется в соответствии с Постановлением главы местного самоуправления города Валуйки и Валуйского района от 28.08.2007г. №206 «Об утверждении Положения о порядке выдачи разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций», в установленной форме (приложение № 2 к настоящему Регламенту).
      3.4.3. Решение об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции принимается Администрацией:

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

2) в течение месяца с момента направления 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;

3) в случае, если рекламная конструкция не установлена в течение года со дня выдачи разрешения или со дня демонтажа рекламной конструкции ее владельцем в период действия разрешения;
4) в случае, если рекламная конструкция используется не в целях распространения рекламы, социальной рекламы;

       5) в случае, если разрешение выдано лицу, заключившему договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с нарушением требований, установленных решением Совета депутатов Валуйского городского округа от 27.02.2019г. №174 «Об утверждении Положения о порядке проведения торгов на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании, ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Валуйского городского округа, а также на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена», либо результаты аукциона на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании, ином недвижимом имуществе, находящемся в собственности Валуйского городского округа, а также на земельном участке, государственная собственность на который не разграничена признаны недействительными в соответствии с законодательством Российской Федерации;

6) в случае не уведомления Администрации, обо всех фактах возникновения у третьих лиц прав в отношении рекламной конструкции (сдача рекламной конструкции в аренду, внесение рекламной конструкции в качестве вклада по договору простого товарищества, заключение договора доверительного управления, иные факты).

3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме определяется следующий перечень выполняемых в электронной форме административных процедур:

-предоставление информации о порядке и сроках предоставления услуги заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

-запись заявителя на прием для подачи запроса о предоставлении услуги (далее - запрос);

         -прием и регистрация от заявителя документов, необходимых для предоставления услуги;

-направление заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

-направление результата предоставления услуги заявителю;

-обеспечение возможности для заявителя оценить качество предоставления услуги;

Административные процедуры, установленные п. 3.5 настоящего регламента, осуществляются в соответствии с требованиями к предоставлению государственных услуг, установленными Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 года N 236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг" (далее - Единые требования).

3.5.1. Предоставление информации о порядке и сроках предоставления услуги заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге
Информирование заявителя осуществляется посредством размещения сведений в Региональном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Реестр) и их последующей публикации на ЕПГУ государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал), а также посредством публикации сведений на официальном сайте органа или организации и в иных источниках.

Доступ заявителя к информации о порядке предоставления услуги не может быть обусловлен выполнением заявителем каких-либо дополнительных требований, в том числе взиманием с заявителя платы, использованием заявителем программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание с заявителя платы, регистрацией или авторизацией заявителя или предоставлением им персональных данных, а также заключением им лицензионных или иных соглашений.
3.5.2. Запись заявителя на прием для подачи запроса о предоставлении услуги (далее - запрос)

В целях предоставления услуги заявителю обеспечивается возможность осуществить запись на прием в удобные для него дату и время в пределах установленного диапазона.

При осуществлении записи на прием не требуется от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения процедуры идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и указания цели приема.

Запись на прием должна осуществляться посредством интерактивного сервиса ЕПГУ, который в режиме реального времени отражает расписание работы органа, или организации, или уполномоченного сотрудника на конкретную дату с указанием свободных интервалов для записи.

Указанный интерактивный сервис должен быть интегрирован с информационной системой органа или организации, обеспечивающей функционирование единой записи в электронную очередь независимо от использованного заявителем способа записи.

3.5.3. Прием и регистрация от заявителя документов, необходимых для предоставления услуги

  При направлении Заявителем заявления и документов в электронной форме Отдел обеспечивает своевременную обработку заявок, поступивших с ЕПГУ в Комплексную систему Белгородской области (далее - КСБО).

В целях предоставления муниципальных услуг МФЦ обеспечивает для заявителя возможность представить документы, включая запросы, необходимые для предоставления услуг, направление которых в электронной форме допускается в соответствии с законодательством Российской Федерации и другими нормативными правовыми актами Белгородской области, а также осуществляет прием таких документов от заявителя и их регистрацию.

Прием от заявителя полного комплекта документов в электронной форме и их регистрация являются началом предоставления услуги.

МФЦ обеспечивается возможность представления заявителем любых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ, за исключением случаев, когда федеральным законом предусмотрено представление документов исключительно на бумажном носителе.

Уполномоченный орган утверждает требования к документам в электронной форме, необходимым для предоставления услуги, в порядке, аналогичном порядку утверждения требований к таким документам на бумажном носителе.

Принятие от заявителя документов в электронной форме исключает необходимость их повторного представления на бумажном носителе, если иное не установлено федеральным законом.

Документы, представляемые заявителем в электронной форме, должны быть подписаны электронной подписью заявителя в порядке, установленным федеральным законодательством.

3.5.4. Направление заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги

Под направлением заявителю сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги (далее - уведомление о ходе предоставления услуги) понимается уведомление заявителя о завершении выполнения административной процедуры предоставления услуги.

Уведомления о ходе предоставления услуги направляется в личный кабинет заявителя на ЕПГУ.

Уведомление о ходе предоставления услуги должно быть направлено не позднее дня завершения выполнения административной процедуры.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме должны использоваться следующие уведомления:

- уведомление о регистрации полученных от заявителя документов, содержащее сведения о факте получения от заявителя документов, необходимых для предоставления услуги;

- уведомление о приеме представленных заявителем документов, содержащее сведения о приеме представленных заявителем документов и о начале процедуры предоставления услуги либо содержащее мотивированный отказ в приеме документов;

- уведомление о совершении заявителем оплаты за услугу, содержащее сведения о приеме от заявителя платы за услугу и реквизиты платежа;

- уведомление о получении платы за услугу;

- уведомление заявителя о записи на прием, содержащее сведения о подтвержденном времени и месте приема, а также указание на должностное лицо, осуществляющее прием;

- уведомление заявителя о направлении органом или организацией межведомственных запросов, содержащих сведения о составе межведомственных запросов, наименование органов или организаций, в которые направлены запросы;

- уведомление заявителя о факте получения или неполучения ответов на межведомственные запросы, направляемое заявителю по истечении срока, отведенного на межведомственное взаимодействие;

- уведомление заявителя о результатах рассмотрения документов, содержащее сведения о результатах рассмотрения представленных заявителем документов и о принятии решения о предоставлении заявителю результата услуги и возможности получить такой результат, а также месте получения результата оказания услуги и механизме, позволяющем при необходимости осуществить запись на прием для получения результата оказания услуги, либо содержащее мотивированный отказ в предоставлении заявителю результата услуги;

- уведомление о завершении процедуры предоставления услуги, содержащее сведения о завершении предоставления услуги в связи с получением заявителем результата услуги.

3.5.5. Направление результата предоставления услуги заявителю
МФЦ по желанию Заявителя направляет ему в электронной форме результат предоставления услуги независимо от формы или способа обращения за услугой.

Результат предоставления услуги подписывается квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица в соответствии с Федеральным законом N 63-ФЗ и Постановлением Правительства Российской Федерации от 9 февраля 2012 года N 111 "Об электронной подписи, используемой органами исполнительной власти и органами местного самоуправления при организации электронного взаимодействия между собой, о порядке ее использования, а также об установлении требований к обеспечению совместимости средств электронной подписи".

Получение Заявителем результата предоставления услуги в электронной форме не исключает возможность получения его также в бумажной форме в любое время в течение срока действия документа, если иной порядок не установлен федеральным законом.

3.5.6. Обеспечение возможности для заявителя оценить качество предоставления услуги
В целях предоставления услуги, заявителю обеспечивается возможность оценить качество выполнения в электронной форме каждой из административных процедур предоставления услуги.

Заявителю обеспечивается возможность оценить на ЕПГУ качество выполнения административной процедуры непосредственно после ее завершения в порядке, установленном пунктом 10 Правил оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей (далее - Правила оценки эффективности), утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года N 1284 "Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей".

Для оценки качества выполнения в электронной форме административных процедур предоставления услуги должны использоваться критерии, установленные пунктом 4 Правил оценки эффективности, и иные критерии.

Полученные оценки качества выполнения административных процедур обобщаются и анализируются с использованием автоматизированной информационной системы "Информационно-аналитическая система мониторинга качества государственных услуг".

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к порядку предоставления муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы по вопросам экономического развития- начальником управления муниципальной собственности и земельных ресурсов администрации Валуйского городского округа». 

4.2. В целях осуществления руководителем Уполномоченного органа текущего контроля за предоставлением муниципальной услуги руководитель структурного подразделения Уполномоченного органа, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги, еженедельно (на оперативных совещаниях) докладывает руководителю Уполномоченного органа о результатах предоставления муниципальной услуги.
4.3. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к порядку предоставления муниципальной услуги, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем проведения проверок.
Периодичность и сроки осуществления плановых проверок устанавливаются планами работы Уполномоченного органа.

Внеплановые проверки качества предоставления муниципальной услуги, соблюдения административного регламента могут проводиться по инициативе Главы администрации Валуйского городского округа.
Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Уполномоченного органа.
Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений административного регламента виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги многофункционального центра, работника многофункционального центра
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель вправе обжаловать действия или бездействие должностных лиц путем направления жалобы в администрацию Валуйского городского округа.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра.) Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации.

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 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, многофункционального центра, работника многофункционального центра;

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, многофункционального центра, работника многофункционального центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, в приёме 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 Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. 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.

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 в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации порядка предоставления государственных и муниципальных услуг», незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях поручения государственной или муниципальной услуги.

 5.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителя, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

6. Внесение изменений в Регламент
Внесение изменений в настоящий административный регламент осуществляется в случае:

- изменения федерального и регионального законодательства;

- изменения структуры органов местного самоуправления;

-предложений федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Белгородской
 области и государственных органов Белгородской области, основанных на результатах анализа, практики применения административных регламентов;

- применения утвержденного стандарта муниципальной услуги, требующего пересмотра административных процедур административного регламента. 
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Главе администрации Валуйского городского округа
________________________________

(Ф.И.О., адрес места жительства для физического лица, 

наименование, адрес места нахождение 

для юридического лица)

Заявление

   Прошу выдать разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на здании (ином недвижимом имуществе) сроком на _______________________.

Приложение:

-копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

-- копия доверенности представителя заявителя (в случае представительства), оформленная в установленном порядке;

 -территориальное размещение, внешний вид, технические параметры рекламной конструкции (паспорт рекламной конструкции);
- подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции (в случае, если заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества);
- протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме (в случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме);
- квитанция об оплате государственной пошлины за выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.*
«______» ____________________20____г.                                          Подпись________________
	*-документ не обязательный к  предоставлению
	Приложение №2

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 
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АДМИНИСТРАЦИЯ ВАЛУЙСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
Р А З Р Е Ш Е Н И Е

на установку и эксплуатацию рекламной конструкции

Дата выдачи:  «____»______________20____г.

Владелец рекламной конструкции:_______________________________________________
_______________________________________________________________________________

Собственник (арендатор и т.д.) земельного участка:
_______________________________________________________________________________

Собственник (арендатор и т.д.) недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция____________________________________________________________________
Платежное поручение №________ от «___»_____________20___г. 
Постановление  администрации Валуйского городского округа №____  от  «____»______________20___г.
Договор №______ от «____»______________20___г.

Место установки рекламной конструкции_________________________________________
Тип рекламной конструкции_____________________________________________________ 
Площадь информационного поля:_________________________________________________
Содержание рекламы____________________________________________________________
Действительно до «____»______________20___г.
	Заместитель главы администрации Валуйского городского округа по вопросам экономического развития-начальник управления муниципальной собственности и  земельных ресурсов
	_                 _______________________
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Блок-схема предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций  на территории Валуйского  городского округа

[image: image1]

Приложение №4

к Административному регламенту

 предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешений на установку

 рекламных конструкций 

                                 на территории Валуйского городского округа
»
                     Оплата государственной пошлины производится по следующим реквизитам:

УФК по Белгородской области (администрация Валуйского городского округа)

(наименование получателя платежа)

              3126020770                                                                  40101810300000010002
(ИНН получателя платежа)                                            (номер счета получателя платежа)

В банке отделение Белгород г.Белгород         БИК 041403001

   (наименование банка получателя)

ОКТМО 14720000   КПП 312601001

КБК 85010807150011000110
Госпошлина за выдачу разрешения на распространение наружной рекламы

                                                  (наименование платежа)

Ф.И.О. плательщика_______________________________________________

Адрес плательщика________________________________________________

Сумма платежа 5000 руб.00_коп. Сумма платы за услуги________

Итого_______руб. коп.                                  «_____»______________20__г.

С условиями приема указанной в платежном документе суммы, в т.ч. с суммой взимаемой платы за услуги банком, ознакомлен и согласен.

                                                                       Подпись плательщика______________

Обращение заявителя в администрацию Валуйского городского округа





Проверка надлежащего оформления заявления и соответствие приложенных к нему документов документам, указанным в заявлении











Надлежащее оформление заявления и соответствие приложенных к нему документов


документам, указанным в заявлении





нет нен





да





Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов 








Проведение согласований с уполномоченными органами  





Принятие Администрацией решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции либо об отказе в выдаче разрешения  на установку рекламной конструкции . 


Направление в письменной форме решения о выдаче разрешения либо об отказе в его выдаче





Подготовка проекта решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции либо об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции  








Подготовка проекта решения об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, направление заявителю уведомления об отказе в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции





Регистрация заявления и приложенных к нему документов








Наличие в составе приложений к заявлению  заключений уполномоченных органов в соответствии с их компетенцией о соответствии проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения установленным требованиям





нет





да





Наличие оснований, установленных законодательством, исключающих выдачу разрешения на установку рекламной конструкции





Специалист возвращает документы заявителю и разъясняет причины возврата документов








Выдача заявителю разрешения на установку рекламной конструкции 





Отсутствие  установленных законодательством оснований, исключающих выдачу разрешения на установку рекламной конструкции
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