АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Комитета по управлению имуществом закрытого административно-территориального образования Озерный по предоставлению муниципальной услуги

 «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции»

(новая редакция)
1. Общие положения
Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент Комитета по управлению имуществом закрытого административно-территориального образования Озерный (далее – Комитет) по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (далее – регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) при выдаче разрешения на установку рекламных конструкций на территории ЗАТО Озёрный.

Круг заявителей

2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, обратившимся в целях получения разрешения на установку рекламных конструкций на территории ЗАТО Озёрный.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги


3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, о местонахождении, времени приёма, контактных телефонах, адресах в сети Интернет, адресах электронной почты Комитета выдается непосредственно в Комитете.


4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на предоставление муниципальной услуги, официальном сайте ЗАТО Озёрный в сети Интернет размещается следующая информация: 

- извлечения из муниципальных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст регламента (полная версия на Интернет-сайте);

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления информации из реестра муниципальной собственности, требования, предъявляемые к этим документам.

- справочная информация о должностных лицах Комитета, режиме приема ими заявителей и месте их размещения;

- месторасположение, режим работы, номера телефонов и электронный адрес Комитета;

- основания прекращения (приостановления) процедуры предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.


5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты 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.


При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 


6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.


Заявители, представившие в Комитет документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о прекращении (приостановлении) процедуры предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.


7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока – по указанным в письме заявителя телефону и/или электронной почте.


8. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты или непосредственно в Комитете.


9. Почтовый адрес для направления обращений и документов в Комитет и место его размещения: 171090, Тверская область, пгт. Озёрный, улица Советская, дом 9. 


10. Телефоны Комитета: (48238) 4-14-98, 8-910-938-38-05, электронная почта: zatokumi08@rambler.ru, официальный сайт ЗАТО Озёрный в сети Интернет http://www.ozerny.ru (раздел «Управление имуществом»).

11. Часы приёма Комитета: понедельник, вторник, среда, четверг – 09.00 – 18.00; пятница – 09.00 – 17.45; обеденный перерыв – 14.00 – 15.00; суббота, воскресенье – выходные дни.


12. Для получения сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата обращения и фамилия заявителя. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
13. «Выдача разрешения на установку рекламной конструкции». 
Орган, предоставляющий муниципальную услугу
14. Комитет по управлению имуществом закрытого административно-территориального образования Озерный. 
Услуга может предоставляться через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги

15. Конечными результатами рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги могут являться:

- выдача разрешения на установку рекламной конструкции (приложение 2);

- отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

Сроки предоставления муниципальной услуги

16. Максимальные сроки предоставления муниципальной услуги не должны превышать 60 дней со дня регистрации письменного обращения и прилагаемых к нему документов в соответствии с пунктом 19 настоящего регламента. 

17. Время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут. 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
18. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 13.03.2006 г. № 38-ФЗ «О рекламе»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- положением «О наружной рекламе и установке рекламных конструкций на территории ЗАТО Озёрный Тверской области», утверждённым решением Думы ЗАТО Озёрный Тверской области от 26.05.2011 г. № 50;

- положением «О Комитете по управлению имуществом закрытого административно-территориального образования Озерный», утверждённым решением Думы ЗАТО Озёрный Тверской области от 30.01.2009 г. № 8.
Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

19. В соответствии с Федеральным законом «О рекламе» для получения разрешения на установку рекламной конструкции заявитель представляет в Комитет следующие документы:
- заявление установленного образца (приложение 1);

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

- документы, подтверждающие полномочия лица, подписавшего заявление;

- технический проект рекламной конструкции в цветном изображении на формате А4 с указанием площади информационного поля;
- фотографию 10 х 15 см фактического места размещения рекламной конструкции;
-  договор с собственником недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция (письменное согласие собственника недвижимого имущества).


Документы, подтверждающие факт внесения записей в единые государственные реестры юридических лиц и индивидуальных предпринимателей Комитет получает в порядке межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель вправе лично получить и представить при обращении за получением услуги данные документы.

20. Заявитель представляет оригиналы документов, указанных в пункте 19 настоящего регламента, или их заверенные в установленном порядке копии. Специалист Комитета заверяет копии представленных документов, сверяя их с подлинниками.

Порядок представления документов заявителем

21. При поступлении в Комитет письменного обращения заявителя с прилагаемыми к нему документами оно регистрируется Комитетом в журнале регистрации входящих документов с указанием регистрационного номера и даты подачи документов. Заявителю выдаётся расписка в получении документов.
22. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- непредставление документов, указанных в пункте 19 настоящего регламента; 
- несоответствие проекта рекламной конструкции и её территориального размещения требованиям технического регламента;

- несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме территориального планирования или генеральному плану;

- нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

- нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки городского округа;

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

- договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в государственной или муниципальной собственности, заключён без проведения торгов;
- заявитель занимает преимущественное положение в сфере распространения наружной рекламы.

24. Приостановление предоставления муниципальной услуги осуществляется в случае не поступления в доходы местного бюджета государственной пошлины и возобновляется при оплате заявителем государственной пошлины.
Размер и порядок оплаты муниципальной услуги

25. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

26. Места оказания муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются на первом этаже здания администрации. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается возможность доступа к местам общественного пользования (туалетам).

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы специалистов Комитета. Места ожидания оборудуются  стульями.

Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах руководителя и специалистов Комитета. Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

27. Показателями доступности и качества государственной услуги являются:

- доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги граждан, определяемая путем опроса;

- количество обоснованных жалоб на предоставление муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме 
28. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Комитет письменного обращения получателя муниципальной услуги.

29. Специалист Комитета выявляет отсутствие оснований, предусмотренных пунктом 23 настоящего регламента, удостоверяясь что:

- документы представлены в полном объеме, в соответствии с действующим законодательством и пунктом 19 настоящего регламента;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- заявитель не занимает преимущественного положения в сфере распространения наружной рекламы;
- технический проект рекламной конструкции с расчетом ветровой нагрузки и прочностным расчетом выполнен в лицензированной проектной организации;

- государственная пошлина поступила в доходы местного бюджета.
30. Специалист Комитета согласовывает размещение рекламной конструкции с отделом строительства и ЖКХ администрации ЗАТО Озёрный, органами внутренних дел (при размещении конструкций на автомобильных дорогах), а также направляет запросы на предоставление сведений из единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, сведений из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
31. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции специалист Комитета оформляет в установленном законом порядке проект постановления администрации ЗАТО Озёрный и разрешение на установку рекламной конструкции.

32. Разрешение на установку рекламной конструкции представляется руководителю Комитета для подписания.

33. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 23 настоящего регламента, специалист Комитета готовит проект мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

34. Выдача разрешения на установку рекламной конструкции, или отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляются не позднее установленного законом срока рассмотрения заявки о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

35. Разрешение оформляется в количестве одного экземпляра по форме, утверждённой постановлением администрации ЗАТО Озёрный.

36. Разрешение на установку рекламной конструкции, отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции выдаются заявителю специалистом Комитета.

37. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

38. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента. Текущий контроль осуществляется постоянно.

39. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента. 

40. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на руководителя Комитета.

41. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.


Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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


42. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Комитета, участвующих в предоставлении данной муниципальной услуги, и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 


43. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу Главе администрации ЗАТО Озёрный. 

44. Жалоба подлежит рассмотрению Главой администрации ЗАТО Озёрный (уполномоченным Главой администрации должностным лицом) в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Комитета в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 


45. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений настоящего регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте Комитета, на официальном сайте ЗАТО Озёрный в сети Интернет.


В своем письменном обращении заявитель в обязательном порядке указывает следующую информацию:

- свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- наименование органа либо фамилию, имя, отчество, либо должность специалиста, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- подпись и дата.

         46. По результатам рассмотрения жалобы Главой администрации ЗАТО Озерный (уполномоченным Главой администрации должностным лицом) принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.


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

Приложение 1
ЗАЯВЛЕНИЕ

О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА УСТАНОВКУ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ

Заявитель ____________________________________________________________________

Юридический адрес ____________________________________________________________

Почтовый адрес _______________________________________________________________

Телефон _________________________________________________________ Факс_____________________________________________________________

Ф.И.О. руководителя ___________________________________________________________

Должность руководителя _______________________________________________________

Ф.И.О. ответственного за установку конструкции ___________________________________

Телефон _______________

Владелец рекламной конструкции принимает на себя обязательства по установке рекламной конструкции в соответствии с требованиями проектно-конструкторской и монтажной документации

СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ УСТАНОВКИ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ

Местонахождение _____________________________________________________________

Тип __________________________________________________________________________

Освещенность _________________________________________________________________

Размеры _________________________________________________________ 

Площадь информационного поля________________________________________________

Собственник или иной законный владелец недвижимого имущества - места присоединения рекламной конструкции ___________________________________________

Правовые основания владения местом установки рекламной конструкции _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Подпись ________________ /_______________________________________________ 

М.П.

Приложение: (документы в соответствии с п. 19 регламента)

Приложение 2
КОМИТЕТ  ПО  УПРАВЛЕНИЮ  ИМУЩЕСТВОМ  

ЗАКРЫТОГО  АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  ОЗЕРНЫЙ
РАЗРЕШЕНИЕ

НА УСТАНОВКУ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ

№______








«___»_______ 20__ г.

Тип:__________________________________________________________________________________________________________________________________________

Размер: _________________________________ 
Площадь информационного поля ________________________________________________

Месторасположение: _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Собственник или иной законный владелец недвижимого имущества - места присоединения  рекламной конструкции _________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Владелец рекламной конструкции________________________________________________

Юридический адрес ____________________________________________________________

Адрес почтовый _______________________________________________________________

Телефон ____________________ Факс ____________________________________________

Срок действия настоящего разрешения: с «__» _______20___ по «___»______20____г.

Основание выдачи разрешения: Постановление Администрации ЗАТО Озёрный от «___»______ 20__г. № ___ 

Руководитель комитета
_______________________






    (подпись)

М.П.




























