                                                                                                            Приложение  

к постановлению главы
Чебаркульского городского округа
                                                                                                                   от 05.07.2011 г. N 627           
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УПРАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ ЧЕБАРКУЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ЗАКЛЮЧЕНИЮ ДОГОВОРА
НА УСТАНОВКУ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ НА ОБЪЕКТАХ, НАХОДЯЩИХСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления администрацией МО «Чебаркульский городской округ» (далее – городской округ) муниципальной услуги по заключению договора на установку рекламной конструкции на объектах, находящихся в муниципальной собственности (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

2. Муниципальная услуга по заключению договора на установку рекламной конструкции осуществляется в соответствии с:

1) Градостроительным кодексом Российской Федерации;

2) Земельным кодексом Российской Федерации;

3) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4) Федеральным законом Российской Федерации от 13.03.2006 г. № 38 - ФЗ                  «О рекламе»;

5) Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
6) Уставом МО «Чебаркульский городской округ».
7) Постановлением Главы администрации Чебаркульского городского округа от 15.11.2010 г. №1015 «Об утверждении положения «О порядке распространения наружной рекламы и информации в Чебаркульском городском округе».
3. Понятие «заявитель».

Заявитель - это юридическое или физическое лицо, обратившееся в администрацию городского округа по вопросу заключения договора на установку рекламной конструкции.

От имени физических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

1) лично заявители;

2) представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

От имени юридических лиц заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут подавать:

1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности, иных законных основаниях.

Заявления принимаются только от граждан в возрасте от 18 лет.

Заявление на установку рекламной конструкции представляется в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. Второй экземпляр заявления возвращается заявителю с отметкой о приеме.
Заявитель предоставляет комплект документов, а также предъявляет документ, удостоверяющий личность. При предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, специалист администрации, уполномоченный на прием заявлений, проверяет срок действия документа, наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати, а также соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в документе, подтверждающем полномочия представителя.

4. Заявитель вправе отозвать заявление на любой стадии процесса предоставления услуги до момента подписания итогового документа.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
5. Муниципальная услуга по заключению договора на установку рекламной конструкции (далее - муниципальная услуга) предоставляется администрацией городского округа в лице Управления муниципальной собственности (УМС).
6. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является выдача заявителю итогового документа – договора на установку рекламной конструкции   или письменный отказ в заключении договора на установку рекламной конструкции.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 2-х месяцев с момента поступления в администрацию Чебаркульского городского округа заявления с пакетом документов, необходимого для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
К заявлению о заключении договора на установку рекламной конструкции должны быть приложены следующие документы:
1) фотомонтаж устанавливаемой рекламной конструкции с прилегающей территорией;

2) план-схема установки с указанием прилегающих улиц и объектов, согласованная отделом архитектуры и градостроительства администрации Чебаркульского городского округа (далее ОАиГ), ГИБДД, УЖКХ и другими заинтересованными организациями (владельцы инженерных сетей, эксплуатационные организации и т.п.);

3) цветной эскиз рекламного сообщения, согласованный отделом архитектуры и градостроительства;

4) согласование организации, за которыми имущество закреплено на праве хозяйственного ведения или оперативного управления.

           5)  решение ОАиГ о возможности предоставления рекламного места для установки и эксплуатации рекламной конструкции.
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

    1) отсутствие хотя бы одного из документов, предусмотренных пунктом 8 настоящего Регламента;

    2) предоставление нечитаемых (повреждённых) документов;

    3) отсутствие в заявлении данных о заявителе: фамилии, имени, отчества, почтового адреса, номера телефона, для юридических лиц - наименования организации, реквизитов.

    4) неразборчивое написание заявления;

    5) отсутствие перечня прилагаемых документов;

    6) отсутствие подписи заявителя.

10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставления муниципальной услуги:

1) объект, на котором предполагается размещение рекламной конструкции, не является муниципальной собственностью;
2) установка рекламной конструкции в данном месте не соответствует документам территориального планирования, проекту планировки территории;

3) установка рекламной конструкции в данном месте нарушает внешний облик сложившейся застройки города;

4)  установка рекламной конструкции в данном месте ведет к нарушению прав третьих лиц.
11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
12. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

1) в фойе администрации городского округа на информационных стендах;

2) с использованием средств телефонной связи;

3) с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет;

4) по письменному обращению граждан и юридических лиц в администрацию городского округа.
13. На информационных стендах в фойе администрации и на Интернет-сайте  размещаются:

1) текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

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

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

4) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

5) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

6) график работы специалистов, уполномоченных на предоставление муниципальной услуги;

7) сроки предоставления муниципальной услуги в целом и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур, в том числе время нахождения в очереди ожидания, время приема документов и т.д.;

8) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

9) порядок получения консультаций;

10) порядок обжалования решения, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

14. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты УМС подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время разговора не должно превышать 5 минут. 
15. Прием заявителей осуществляется в режиме общей очереди в часы приема специалистов УМС, уполномоченных для информирования:
Адрес: 456440, Челябинская область, г.Чебаркуль, ул.Ленина, 13-а

График работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, перерыв с 12-00 до 13-00, выходные дни – суббота, воскресенье.

Прием заявителей: понедельник с 14-00 до 17-00, тел.2-29-27, каб.110
Время ожидания в очереди не должно превышать 30 минут. 
Информирование при устном личном обращении заявителя осуществляется не более 15 минут.

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист  назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы.

16. Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

1) перечень категорий заявителей, имеющих право на получение услуги;

2) полный почтовый адрес для предоставления комплекта документов по почте;

3) режим работы специалистов;

4) способы подачи заявления;

5) сроки предоставления муниципальной услуги;

6) перечень документов, предоставляемых заявителем для получения услуги;

7) основания отказа в предоставлении услуги;

8) порядок обжалования решений, действия (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц или сотрудников при предоставлении услуги;

9) последовательность административных процедур при предоставлении услуги.
17. Письменные обращения и обращения получателей услуг посредством электронной почты по вопросам о порядке, способах и условиях договора на установку рекламной конструкции рассматриваются специалистами с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 10 рабочих дней с момента регистрации обращения.

Специалист осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя в доступной для восприятия получателем услуги форме. Содержание ответа должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращения заявителя специалист указывает свою должность, фамилию, имя и отчество, а также номер телефона для справок.

Адрес электронной почты администрации: admin@chebarcul.ru
18. Показателями доступности и качества муниципальной услуги является соблюдение данного регламента, отсутствие обоснованных жалоб. Анализ доступности и качества муниципальной услуги проводится должностным лицом администрации городского округа раз в год. Результаты анализа и практика применения административного регламента используются для принятия решения о необходимости внесения изменений в регламент в целях оптимизации административных процедур.   

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
19. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги на заключение договора на установку рекламной конструкции.

Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение гражданина в администрацию Чебаркульского городского округа с комплектом документов, необходимых для заключения договора на установку рекламной конструкции, по адресу: ул.Ленина, 13-а, каб.218 – приемная главы городского округа или каб.110 – управление муниципальной собственности.
Специалист, уполномоченный на прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя;

2) проводит первичную проверку предоставленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требованиям, удостоверяясь, что:

- копии документов соответствуют оригиналам, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. Подлинность удостоверяется также подписью заявителя;

- отсутствуют основания, перечисленные в п. 9 настоящего Регламента.

При предоставлении неполного пакета документов, а также при наличии оснований, указанных в п. 9 настоящего Регламента, специалист принимает заявление и прилагаемые к нему документы. В этом случае заявитель предупреждается о возможном отказе в рассмотрении заявления, о чем делается отметка на заявлении;

3) регистрирует поступившее заявление, возвращает заявителю копию заявления с отметкой о принятии заявления.
Общая максимальная продолжительность приема документов от одного заявителя не должна превышать 20 минут.
4) передает заявление с приложением (далее-дело) на рассмотрение начальнику УМС в день регистрации.
20. Рассмотрение заявления и документов, предоставленных для получения муниципальной услуги на заключение договора на установку рекламной конструкции.

Основанием для начала административной процедуры является передача непосредственному исполнителю дела, сформированного специалистом, уполномоченным на прием документов.

Непосредственный исполнитель (специалист УМС) принимает дела, проверяет их на комплектность, а также на соответствие заявления и документов формальным требованиям, установленным п. 9 настоящего Регламента.

В случае, если в ходе проверки документов выявлены нарушения требований, указанных в п.9 настоящего Регламента, специалист УМС подготавливает уведомление об отказе в рассмотрении заявления. После подписания главой Чебаркульского городского округа данного уведомления в течение трех рабочих дней специалист УМС направляет его заявителю по почте по адресу, указанному в заявлении.

Уведомление об отказе в рассмотрении документов должно содержать причины отказа в рассмотрении заявления.
21. Заключение договора на установку рекламной конструкции, письменного отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, выдача итогового документа.

Специалист УМС производит проверку представленных документов, осуществляет осмотр места размещения рекламной конструкции на соответствие её параметрам проектной документации. 
Подготавливается решение об условиях и дате проведения торгов (конкурсов, аукционов) на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. Данное решение подлежит опубликованию в порядке определенным уставом Чебаркульского городского округа.
По итогам торгов (конкурсов, аукционов) на установку и эксплуатацию рекламной конструкции в течении 10 дней заключается договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

После подписания договора на установку рекламной конструкции (итогового документа) начальником УМС непосредственный исполнитель:

1) своевременно информирует заявителя о необходимости получения итогового документа;

2) вносит в книгу учета (регистрации) реквизиты исполненного документа, а также данные о его получателе, присваивает документу регистрационный номер;

3) выдает итоговый документ заявителю при предъявлении последним документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия лица.

Срок получения итогового документа заявителем составляет 3 рабочих дня с даты подписания начальником УМС.

В случаях, когда заявитель не получил итоговый документ по истечении 30 дней, специалист направляет его в архив УМС на хранение.

При наличии оснований, предусмотренных п.10 настоящего регламента заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
22. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль исполнения ответственными должностными лицами положений административного регламента, иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником УМС, его заместителем.

В случае пропуска срока исполнения, установленного настоящим Регламентом, непосредственный исполнитель представляет объяснительную записку на имя начальника УМС с указанием причины пропуска срока и принимаемых мерах по ее устранению. 
В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством. 
Персональная ответственность специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

24. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выдачи разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

Заинтересованные лица (далее - заявители) могут обжаловать отказ в рассмотрении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

Досудебный порядок обжалования решения, действия (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего предусматривает подачу обращения заявителя в орган местного самоуправления.

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

Обращения могут быть поданы в устной или письменной форме.

Письменное обращение подлежит регистрации в день его поступления.

Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

1) фамилия, имя, отчество гражданина, наименование юридического лица;

2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, контактный телефон заявителя;

3) наименование органа местного самоуправления, фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя;

4) суть обращения;

5) личная подпись и дата.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

1) в письменном обращении не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

2) в письменном обращении обжалуется судебное решение;

3) в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

4) текст письменного обращения не поддается прочтению;

5) в письменном обращении содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

6) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
Во всех вышеуказанных случаях, кроме п.п.1, заявителю направляется уведомление об отказе в рассмотрении обращения с указанием причины отказа.

Письменное обращение подлежит рассмотрению в течение тридцати дней с даты  регистрации обращения заявителя. 
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на тридцать дней. 
О продлении срока рассмотрения заявитель уведомляется дополнительно. 
При устном обращении ответ дается непосредственно в ходе личного приема. 
Личный прием граждан осуществляется главой Чебаркульского городского округа.  При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность. 

При рассмотрении обращений осуществляется проверка законности и обоснованности принятия решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, участвующих в процедуре предоставления муниципальной услуги, запрашиваются объяснительные (служебные) записки и иные необходимые документы.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего Регламента и повлекшее за собой обращение. 
Если в ходе рассмотрения обращение признано не обоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано не обоснованным. 
Работа с обращением считается завершенной, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов. 
Начальник отдела архитектуры

и градостроительства






С.В. Шацкий
Приложение 1 

                                                                                                              к административному регламенту 

                                                                                                                       предоставления муниципальной услуги

                                                                                                                 по выдаче разрешения на установку

                                                                                            рекламной конструкции 

Главе Чебаркульского городского округа

___________________________________

от_________________________________

___________________________________

___________________________________

                                                                                                  ( Ф.И.О. для физических лиц, полное наименование

                                              организации для юридических лиц) 

проживающего (расположенного) по
                                           адресу:_____________________________

___________________________________

тел.________________________________

Заявление
на заключение договора на установку рекламной конструкции
 Прошу заключить договор на установку рекламной конструкции в виде______________ по адресу: ________________________________________________________________
________________________________________________________________
 для размещения рекламной информации площадью______кв. м.
 на период с _______________ по _____________________
 __________________________________________________________________
    Организационно-правовая форма, полное наименование и адрес заявителя
 __________________________________________________________________
 Расчетный счет_________________           в _____________________________
 ИНН   ____________________        КПП    ______________________________
 Свидетельство о гос регистрации _____________________________________
Паспортные данные (для физического лица) ____________________________
Ф.И.О. (полностью) руководителя организации, телефон
 Должность, Ф.И.О. (полностью) исполнителя по рекламе, телефон
 "__"________________ 20   г.                                              Подпись, печать
