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Администрация Верхнекетского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«___» __________ 2018 г.
	р.п. Белый Яр

Верхнекетского района

 Томской области
	№ _______


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача, аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования «Верхнекетский район» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Верхнекетского района от 20.09.2010 №869 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Верхнекетский район»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача, аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования «Верхнекетский район» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Верхнекетского района от 20.02.17 № 133 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача, аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования «Верхнекетский район». Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в информационном вестнике Верхнекетского района «Территория».

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Верхнекетского района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Верхнекетского района по экономике и инвестиционной политике С.А. Альсевич.
Глава Верхнекетского района                                                                 А.Н. Сидихин
Озиева О.А.
2-23-86

____________________________________________________________________________________

Дело-2, Иглакова Л.Х..-1, юр.служба-1, УРМИЗ-1, МФЦ-1, МКУ «ИЦ»-1, Территория – 1, поселения -9.
Приложение

к постановлению Администрации
Верхнекетского района

от «___» ________ 2018 г. №____
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача, аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования «Верхнекетский район» 

I. Общие положения

1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача, аннулирование разрешения на установку рекламных конструкций на территории муниципального образования «Верхнекетский район» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления указанной муниципальной услуги в Верхнекетском районе, и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, в пределах компетенции.
2. Нормативные правовые акты, являющиеся основанием для разработки административного регламента:
1) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) Федеральный закон от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»;

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

4) Постановление Администрации Верхнекетского района от 20.09.2010 №869 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования «Верхнекетский район».
3. Информация об Административном регламенте и предоставляемой в соответствии с ним муниципальной услуге подлежит размещению на официальном сайте Администрации Верхнекетского района (www.vkt.tomsk.ru) в разделе «Муниципальные услуги», в реестре муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами местного самоуправления муниципального образования «Верхнекетский район». Сведения о муниципальной услуге также доступны на «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), и в многофункциональном центре (далее - МФЦ) в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии.

4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее - заявители): 
1) физические и юридические лица (далее - заявитель), являющиеся:

а) собственниками недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция (за исключением недвижимого имущества, находящегося в государственной или муниципальной собственности), либо лицами, обладающими вещным правом на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция, или правом владения и пользования указанным недвижимым имуществом на основании договора с ее собственником, а также доверительным управляющим при условии, что договор доверительного управления имуществом не ограничивает доверительного управляющего в совершении действий по размещению рекламных конструкций на переданном в доверительное управление недвижимом имуществе (далее - собственник недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция);

б) собственниками рекламной конструкции либо лицами, обладающими вещным правом на рекламную конструкцию или правом владения и пользования рекламной конструкцией на основании договора с ее собственником (далее - рекламораспространитель, владелец рекламной конструкции);

2) представители физических и юридических лиц, указанных в подпункте 1 настоящего пункта, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или иных законных основаниях (далее - представитель заявителя).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги: «Выдача, аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования «Верхнекетский район» (далее – муниципальная услуга).
6. Органом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, является Администрация Верхнекетского района в лице муниципального казённого учреждения «Инженерный центр» Верхнекетского района Томской области (далее – Учреждение).

Место нахождения и почтовый адрес Учреждения: 636500 Томская область, Верхнекетский район, р.п. Белый Яр, пер.Банковский, 8.

Контактные телефоны: 8 (38258) 2-23-86

Режим работы сотрудников Учреждения:

	По дням недели
	Рабочее время 
	Перерыв на обед 

	понедельник 
	8 ч. 45 мин. – 18 ч. 00 мин.
	12 ч. 45 мин. - 14 ч. 00 мин.

	вторник 
	8 ч. 45 мин. – 18 ч. 00 мин.
	12 ч. 45 мин. - 14 ч. 00 мин.

	среда 
	8 ч. 45 мин. – 18 ч. 00 мин.
	12 ч. 45 мин. - 14 ч. 00 мин.

	четверг 
	8 ч. 45 мин. – 18 ч. 00 мин.
	12 ч. 45 мин. - 14 ч. 00 мин.

	пятница 
	8 ч. 45 мин. – 18 ч. 00 мин.
	12 ч. 45 мин. - 14 ч. 00 мин.

	суббота 
	выходной 
	выходной 

	воскресенье 
	выходной 
	выходной 


Официальный сайт Администрации Верхнекетского района www.vkt.tomsk.ru. 

Адрес электронной почты Учреждения mauic@yandex.ru
Место нахождения и почтовый адрес МФЦ: 636500, Томская область, Верхнекетский район, р.п. Белый Яр, ул. Таежная, 9.

	По дням недели
	Рабочее время 
	

	понедельник 
	9 ч. 00 мин. – 18 ч. 00 мин.
	Без перерыва на обед 

	вторник 
	9 ч. 00 мин. – 18 ч. 00 мин.
	Без перерыва на обед 

	среда 
	9ч. 00 мин. – 18 ч. 00 мин.
	Без перерыва на обед 

	четверг 
	9 ч. 00 мин. – 18 ч. 00 мин.
	Без перерыва на обед 

	пятница 
	9 ч. 00 мин. – 18 ч. 00 мин.
	Без перерыва на обед 

	суббота 
	9 ч. 00 мин. – 13 ч. 00 мин. 
	Без перерыва на обед 

	воскресенье 
	выходной 
	выходной 


7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) решение о разрешении на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

2) решение об отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

3) решение об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

8. Муниципальная услуга оказывается в течение двух месяцев со дня приема от заявителя необходимых документов, указанных в пунктах 10, 11 настоящего административного регламента.

9. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Земельный кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»;

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

5) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

6) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

7) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

8) Устав муниципального образования «Верхнекетский район», утвержденный решением Думы Верхнекетского района от 22.03.2005 г. №12.
10. Для получения разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заявитель представляет непосредственно в Учреждение либо в МФЦ заявление по форме, утвержденной приложением 1 к административному регламенту. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя для физических лиц;

2) копия документа, подтверждающего полномочия представителя на осуществление действий от имени заявителя (при обращении представителя заявителя).
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности;

3) правоустанавливающие документы на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

4) 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 (приложение 4 к административному регламенту).

В случае, если для установки 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.

В случае, если соответствующее недвижимое имущество находится в государственной или муниципальной собственности, Учреждение запрашивает сведения о наличии такого согласия в соответствующем государственном или муниципальном органе.
11. Для предоставления муниципальной услуги по аннулированию разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций заявитель представляет непосредственно в Учреждение либо в МФЦ заявление по форме, утвержденной приложением 2 к административному регламенту. К заявлению прилагаются следующие документы:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя для физических лиц;

2) копия документа, подтверждающего полномочия представителя (при обращении представителя заявителя), в том числе руководителя юридического лица; копия договора доверительного управления имуществом (при обращении доверительного управляющего);

3) документ, подтверждающий прекращение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, заключенного между собственником недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, и владельцем рекламной конструкции (в случае если заявителем является собственник недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция).

12. Перечень документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, которые находятся в распоряжении органов власти и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

1) данные о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

2) подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, в случае если соответствующее недвижимое имущество находится в государственной или муниципальной собственности;

3) сведения о правах на недвижимое имущество, к которому предполагается присоединять рекламную конструкцию (выписка из ЕГРП);

4) документ, подтверждающий уплату государственной пошлины за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции.

13. Форма заявления доступна для копирования и заполнения в электронном виде на «Едином портале государственных и муниципальных услуг», на официальном сайте органов местного самоуправления Администрации Верхнекетского района: www.vkt.tomsk.ru, в МФЦ.

В случае направления заявления в электронной форме заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

При представлении копий документов заявитель обязан предоставить оригиналы таких документов для проверки соответствия копий документов их оригиналам, после чего оригиналы таких документов возвращаются заявителю.

14. Учреждение не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Учреждение самостоятельно осуществляет согласование с уполномоченными органами, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче.

Заявитель вправе представить указанные в пункте 12. административного регламента документы и информацию в Учреждение по собственной инициативе.

В случае если заявителем не представлены документы, указанные в пункте 12 административного регламента, специалист Учреждения получает данные документы самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия.

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывалась при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо  в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) работника Учреждения, представляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых щля предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) непредставление заявителем документов, указанных в пунктах 10. и 11. административного регламента;

2) отсутствие в заявлении наименования юридического лица (для гражданина - фамилии,
имени и отчества), почтового адреса заявителя, подписи руководителя юридического лица (для гражданина - личной подписи);

3) наличие в заявлении ненормативной лексики, оскорбительных высказываний и угроз;

4) текст заявления не поддается прочтению;

5) заявителем не представлены оригиналы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, для осуществления проверки соответствия копий этих документов их оригиналам.

16. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части выдачи разрешения на установку рекламных конструкций:

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

2) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме размещения рекламных конструкций (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 поселения;

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

6) нарушение требований, установленных частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе».

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части аннулирования разрешения на установку рекламных конструкций отсутствуют.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

17. За выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций взимается государственная пошлина в соответствии с пунктом 105 части 1 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации.
18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем лично составляет 15 минут.

19. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной настоящим Регламентом - в течение одного дня (дня фактического поступления заявления) в Управление либо в МФЦ.

20. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, установленным законодательством Российской Федерации.

Рабочее место работника, оказывающего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой.

Вход в здание должен обеспечивать беспрепятственный доступ инвалидов в здание в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Место для проведения личного приема граждан оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания заявления, информационными стендами с образцом заполнения заявления гражданина и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с учетом надлежащего размещения оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Для соблюдения законных прав инвалидов в местах предоставления муниципальной услуги обеспечивается:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства зрения и самостоятельного передвижения;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

21. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой гражданам информации;

- полнота информирования граждан;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

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

- соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

- соблюдение требований к размеру платы за предоставление муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Комитета по архитектуре и в ходе предоставления муниципальной услуги;

22. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, посредством предоставления муниципальной услуги МФЦ.
Заявление и документы для получения муниципальной услуги предоставляются лично гражданином либо уполномоченным в установленном порядке лицом. Заявление, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в Учреждение в форме электронных документов. Заявление, документы и (или) информация, необходимые для оказания муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов:

1) оформляются в соответствии с требованиями к форматам заявлений и иных документов, установленными уполномоченными федеральными органами исполнительной власти;

2) подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1, 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) представляются в Учреждение с использованием электронных носителей и (или) информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет»:

а) лично или через законного представителя при обращении в Учреждение;

б) посредством МФЦ предоставления муниципальной услуги в случае наличия соответствующего соглашения между этим центром и Учреждением заключённого в соответствии с законодательством Российской Федерации;

в) посредством Портала (без использования электронных носителей);

Документы принимаются по описи.

III. 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
23. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) формирование и направление межведомственных запросов;

4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

5) выдача результата муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложении 3 к административному регламенту.

24. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала данной процедуры является поступление в Учреждение при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме, а также поданных в МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляются специалистом Учреждения, МФЦ, ответственным за прием заявления.

Специалист Управления, МФЦ проверяет представленное заявление и прилагаемые к нему документы на наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 15. административного регламента, а также осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами.

При установлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 15. административного регламента, специалист Учреждения, МФЦ возвращает заявителю представленные документы с указанием причин возврата.

Срок возврата документов заявителю составляет - 1 день.

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 15. административного регламента, специалист Учреждения, МФЦ осуществляет прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов по описи. Копия описи с отметкой о дате приема указанных заявления и документов:

- при личном приеме - в день приема вручается заявителю;

- при направлении запроса почтовым отправлением - направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления;

- при направлении запроса в электронной форме - через «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (функций), в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия по приему и прилагаемых к нему документов не превышает 15 минут (указано рекомендованное время).

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и представленных документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 2 дней с даты регистрации заявления.

25. Рассмотрение заявления и представленных документов.

Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление заявления и представленных документов специалисту, ответственному за подготовку документов.

Специалист, ответственный за подготовку документов, проверяет комплектность и содержание документов в течение одного дня со дня получения заявления и представленных документов.

Специалист МФЦ ответственный за делопроизводство:

1) вводит в электронную базу данных дату отправки документов заявителя Управлению;

2) при необходимости делает запрос в исполнительный орган государственной власти. При получении ответа формирует пакет документов;

3) составляет опись вложений, соответствующим образом упаковывает пакет и передает курьеру для направления в Управления; курьером может выступать как сотрудник МФЦ, так и сотрудник Управления, ответственный за доставку корреспонденции;

4) контролирует и фиксирует в электронной базе данных факт доставки документов заявителя в Управления.

Максимальный срок исполнения указанной процедуры – 1 день.

Специалист Учреждения принимает у курьера документы по описи вложений, делает соответствующую запись о приеме документов (ставит свою подпись, фамилию, инициалы, дату получения). Один экземпляр передается в МФЦ. Документы, поступившие из МФЦ, подлежат регистрации в базе входящих документов.

Специалист Учреждения проводит экспертизу поступивших из МФЦ документов по расписке-уведомлению о принятии документов. При выявлении в документах нарушений требований установленных в нормативных правовых актах, регулирующих предоставление соответствующей муниципальной услуги, либо при отсутствии документа (ов), необходимых для предоставления услуги, а также в случае, если заявление о предоставлении услуги оформлено ненадлежащим образом (имеются незаверенные исправления, не заполнены отдельные графы заявления) возвращает комплекты указанных документов в МФЦ на доработку, указывая причину возврата в описи в срок, не позднее 1 дня со дня поступления документов в Учреждение.

1) В случае отсутствия нарушений, специалист Учреждения направляет в МФЦ информационное письмо о принятии заявления и пакета документов заявителя.

2) В случае если заявитель по собственной инициативе не представил документы, запрашиваемые в рамках межведомственного взаимодействия, то специалист Учреждения переходит к процедуре формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), в которых необходимые документы находятся.

В случае если заявителем не представлен хотя бы один из документов, предусмотренных пунктами 10. и 11. Административного регламента, кроме документов, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия то специалист Учреждения, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является пакет документов, проверенный на комплектность и соответствующий требованиям пунктов 10. и 11. Административного регламента, или отказ обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать двух дней со дня получения специалистом, ответственным за подготовку документов, заявления и представленных документов.

26. Формирование и направление межведомственных запросов.

Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в Учреждение документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

При подготовке межведомственного запроса специалист Учреждения определяет перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений, содержащихся в них) и государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.

Формирование и направление межведомственных запросов осуществляются в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Для предоставления муниципальной услуги специалист Учреждения направляет межведомственные запросы в:

1) территориальное подразделение Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области;

2) территориальное подразделение Федеральной налоговой службы России по Томской области;

3) в органы государственной власти и местного самоуправления, в собственности которых находится недвижимое имущество.

Срок направления запроса - 1 день со дня получения специалистом Учреждения заявления.

Для аннулирования разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не требуется.

Результатом административной процедуры являются полученные ответы на межведомственные запросы.

27. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, определенных пунктами 10. и 11. административного регламента.

Специалист Учреждения в срок, не превышающий 50 дней с даты регистрации заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, устанавливает отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 15. административного регламента.
При наличии любого из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Учреждения готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При отсутствии всех оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Учреждения готовит проект решения о разрешении на установку и эксплуатацию рекламной конструкции либо об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции и направляет его на подпись Главе Верхнекетского района.
Проект решения подписывается Главой Верхнекетского района в течение 1 дня со дня его получения.

Подписанное Главой Верхнекетского района решение регистрируются в срок не позднее 1 дня с даты подписания и передаются специалисту Учреждению.

Результатом административной процедуры является подготовка и регистрация постановления Администрации Верхнекетского района, оформляющего решение.

Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает 10 дней со дня поступления заявления и представленных документов специалисту, ответственному за подготовку документов.
28. Выдача результата муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за подготовку документов, подписанного и зарегистрированного документа, оформляющего решение.

После получения подписанного и зарегистрированного документа, оформляющего решение, специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 1 дня со дня подписания Главой Верхнекетского района соответствующего документа информирует заявителя о принятом решении по электронной почте (если она указана заявителем и просьба о таком способе уведомления содержится в заявлении), через Портал.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

- при личном обращении в Учреждение;

- посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении.

Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней со дня подготовки разрешения на установку рекламных конструкций, решения об аннулировании разрешения на установку рекламных конструкций или (при наличии оснований для отказа) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является выдача разрешения на установку рекламных конструкций, решения об аннулировании разрешения на установку рекламных конструкций или (при наличии оснований для отказа) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
29. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением законодательства Российской Федерации, Томской области, муниципальных правовых актов и положений административного регламента и контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется директором Учреждения путем проведения анализа соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставлении муниципальной услуги, законодательства Российской Федерации, Томской области, муниципальных правовых актов и положений административного регламента при предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Учреждения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

30. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок, рассмотрение обращений заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов ответственных за предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки. Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы Учреждения. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретной жалобе заявителя.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) специалистов Учреждения, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде акта проверки, в котором указываются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

31. Ответственность специалистов Учреждения, оказывающих муниципальную услугу.

По результатам проверок, в случае выявления несоответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги положениям Административного регламента, нормативным правовым актам Российской Федерации, Томской области, муниципальным правовым актам, устанавливающим требования к предоставлению муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность специалистов Учреждения, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Томской области.

Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Учреждение индивидуальные и коллективные обращения с предложениями и рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги.

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

32. Заявители вправе обжаловать решения, действия (бездействие) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, работников Учреждения, в досудебном (внесудебном) порядке.

33. Обжалование действий (бездействия) Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, работников Учреждения, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке в соответствии с главой 2.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

34. Жалоба на действия (бездействия) работников Учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, непосредственно участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги подается на имя руководителя Учреждения.

35. Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя Учреждения подается на имя Главы Верхнекетского района.
Приложение №1
к Административному регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача, аннулирование 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламных
конструкций на территории муниципального
образования «Верхнекетский район»

                                                                                         Главе Верхнекетского района

_________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

на установку рекламной конструкции
	Регистрационный номер
	

	Дата
	

	Сведения о заявителе


	Физическое лицо /Юридическое лицо/

Индивидуальный предприниматель
	

	Юридический адрес
	

	Фактический адрес
	

	Телефон
	

	Должность руководителя
	

	Ф.И.О. руководителя
	

	ИНН/КПП организации
	

	ОГРН
	

	Сведения о конструкции


	Адрес установки
	

	Текст
	


	Тип конструкции
	Параметры конструкции

	Вывеска
	
	Количество сторон
	

	Транспарант-перетяжка
	
	Количество элементов
	

	Кронштейн на здании
	
	Технологическая характеристика

	Кронштейн на отдельно стоящей опоре
	
	Без подсвета
	

	Крышная установка
	
	Внешний подсвет
	

	Локальная щитовая рекламная конструкция
	
	Внутренний подсвет
	

	Отдельно стоящая объемно-пространственная рекламная конструкция
	
	Технологически сложная
	

	Проекционная установка, электронное табло, экран
	
	Размеры конструкции

	Пилон
	
	Высота (см)
	

	Прочее
	
	Ширина (см)
	

	
	
	Площадь информационного поля (м. кв.)
	

	Дополнительная информация 
	


	Представитель организации (наличие доверенности обязательно) / Физическое лицо / Индивидуальный предприниматель
_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, телефон)

_____________________________________________________________________
Подпись

              (М.П.)



	Приложение:

1. Паспорт рекламного места.

2. Договор с владельцем недвижимого имущества.


Приложение №2
к Административному регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача, аннулирование 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламных
конструкций на территории муниципального
образования «Верхнекетский район»

Главе Верхнекетского района

_________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

на аннулирование разрешения

на установку рекламной конструкции

Прошу  аннулировать  разрешение  на  установку рекламной конструкции от

"____" ________ 20__ г. N ______,

выданное на рекламную конструкцию (указать тип): _________________________

______________________________________________________________________

(щит, стенд, строительная сетка, перетяжка, электронное табло, воздушный шар, аэростат, иное техническое средство стабильного территориального размещения)

по адресу _____________________________________________________________

______________________________________________________________________

на объекте недвижимого имущества ______________________________________

_____________________________________________________________________,

(земельный участок, здание или иное недвижимое имущество, к которому присоединена рекламная конструкция)

по следующим основаниям: ______________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

_______________ 20 ____ г.       _____________________________ _____________
                дата                                                                         ФИО                                       подпись

Приложение №3
к Административному регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача, аннулирование 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламных
конструкций на территории муниципального
образования «Верхнекетский район»

Блок-схема последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение №4
к Административному регламенту по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача, аннулирование 
разрешения на установку и эксплуатацию рекламных
конструкций на территории муниципального
образования «Верхнекетский район»

СОГЛАСИЕ

______________________________________________________________________
(наименование юридического лица, Ф.И.О. индивидуального предпринимателя –

владельца рекламной конструкции)

собственник / законный владелец недвижимого имущества, здания, строения

______________________________________________________________________

по адресу: ____________________________________________________________
______________________________________________________________________
согласен  на присоединение к указанному имуществу рекламной конструкции (указать тип) ______________________________________________________________

(щит, стенд, строительная сетка, перетяжка, электронное табло, воздушный шар, аэростат, иное техническое средство стабильного территориального размещения)

с площадью рекламного поля, кв. м _______________

Текст рекламы: __________________________________________________________________

Руководитель организации ____________ _________________________________

                  М.П.                            подпись                                            ФИО

Физическое лицо ____________ _________________________________________

                                           подпись                                                     ФИО

прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  уполномоченным органом,  либо  МФЦ





рассмотрение заявления и представленных документов в Учреждении





 формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги





принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





выдача результатов предоставления муниципальной услуги в Управлении





рассмотрение заявления и представленных документов в МФЦ





передача пакета документов курьером в Учреждение








