Административный регламент

исполнения муниципальной функции по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории  Холмского муниципального района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных»

1. Общие положения

Настоящий административный регламент  исполнения  муниципальной функции по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории  Холмского муниципального района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных» (далее - муниципальная функция) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции. 
1.1. Наименование муниципальной функции

Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории  Холмского муниципального района. 

1.2. Наименование подразделения Администрации Холмского муниципального района, организующего исполнение муниципальной функции
1.2.1.Исполнение муниципальной функции осуществляется отделом архитектуры и градостроительства Администрации Холмского муниципального района (далее - Отдел).  

1.2.2. В осуществлении муниципальной функции принимают участие уполномоченные органы, состоящие из следующих согласовывающих организаций в случаях, когда рекламоустановочное место находится в зоне их владения:

- Отдел по управлению муниципальным имуществом Администрации Холмского муниципального района;

- Администрации сельских поселений;

- ООО «Холмское дорожно – эксплуатационное предприятие» (при установке рекламных конструкций на земельных участках, расположенных в полосе отвода  автомобильных дорог общего пользования Новгородской области);
-  УЭ № 2 ЛТЦ Новгородского филиала ОАО «СЗТ», 
-  сетевой район филиала ООО «МПЖКХ НЖКС» «Холмский межрайонный филиал»; 

- Холмский участок «Новоблкоммунэлектро»;

- Производственное отделение « электрические сети» филиала ОАО «МРСК СЕВЕРО-ЗАПАДА»;
- отделение ГИБДД ОВД по Холмскому району.

1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной функции

Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Конституцией  Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
-  Кодексом       Российской        Федерации        об        административных правонарушениях;
- Земельным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

       - Федеральным законом Российской Федерации от 13.03.2006                   № 38-ФЗ «О рекламе»;

-  Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.04.2007  № 233 «О порядке установления и использования полос отвода федеральных автомобильных дорог»;

1.4. Результат исполнения муниципальной функции

Результатом исполнения муниципальной функции является: 

1) разрешение на установку рекламной конструкции (далее - Разрешение);    

2)  уведомление      об     отказе      исполнения муниципальной функции с указанием причин и оснований отказа.
1.5. Описание заявителей

Физические и юридические лица, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица (далее - заявитель).
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах

 исполнения муниципальной функции

2.1.1. Информация о муниципальной функции предоставляется с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении заявителя в Отдел, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).
2.1.2.  Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, графиках проведения приема и консультаций отделом архитектуры и градостроительства администрации Холмского муниципального района (далее – Отдел), непосредственного исполнителя муниципальной функции указаны в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

2.1.3. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты отдела, его график (режим) работы, а также информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на интернет-сайте Администрации Холмского муниципального района – www.holmadmin.net
.

2.1.4. Информация о графике (режиме) работы Отдела, о предоставлении муниципальной функции, размещаются в здании при входе в кабинет 9.

2.1.5 Консультации (справки) предоставляются по вопросам:

2.1.5.1. Перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной функции, комплектности представленных документов.

2.1.5.2. Источника получения документов, необходимых для получения муниципальной функции.

2.1.5.3. Времени приема и выдачи документов в Отделе.

2.1.5.4. Сроков предоставления муниципальной функции.

2.1.6.5. Порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной функции.

2.1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной функции, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 5 минут.

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

2.1.8. Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.

2.1.9. За исполнение муниципальной функции оплачивается  государственная пошлина в размерах и порядке, установленном законодательством РФ о налогах и сборах за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции (согласно подпункта 80 п.1 ст. 333.33 Налогового Кодекса Российской Федерации).
2.2. Сроки исполнения муниципальной функции

2.2.1. Срок исполнения муниципальной функции составляет два месяца со дня поступления в установленном порядке заявления об исполнении муниципальной функции. 

2.1.2. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителей для получения информации о процедуре исполнения муниципальной функции, для подачи и получения документов не должно превышать 30 минут.

2.3. Требования к местам исполнения муниципальной функции

2.3.1. Рабочие места исполнителя муниципальной функции оборудованы персональными компьютерами, печатающими устройствами. Имеются столы, стулья для приема заявителей.

2.3.2. Перед входом в  кабинет исполнителя муниципальной функции размещены таблички с указанием наименования кабинетов, фамилии, имени, отчества, должности, графика работы специалистов.

2.3.3. Места ожидания оборудованы в коридоре диванами, стульями, имеется стол для написания заявления.

2.3.4. Прием заявителей осуществляется в кабинете специалиста, ответственного за исполнение муниципальной функции.

2.4. Требования к составу документов, представляемых   заявителем для  исполнения муниципальной функции

2.4.1. Для выдачи разрешения на установку рекламной конструкции заявитель предоставляет следующие документы:

1) заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции в двух экземплярах по установленной форме (приложение 2);
2) данные о заявителе - физическом лице либо данные  о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (оригинал и копия в 1 экземпляре);

3) документ о праве собственности на имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция, если заявитель является законным владельцем недвижимого имущества (оригинал и копия в 1 экземпляре);
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:
  - в случае если имущество закреплено собственником за другим лицом на праве хозяйственного ведения, праве оперативного управления или ином вещном праве, договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заключается с лицом, обладающим правом хозяйственного ведения, правом оперативного управления или иным вещным правом на такое имущество, при наличии согласия собственника (оригинал договора и копия в 1 экземпляре);
- в случае если недвижимое имущество (земельный участок, здание, иное недвижимое имущество) находится в муниципальной собственности, договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на муниципальном имуществе заключается на основе торгов, проводимых Администрацией муниципального района в форме аукциона или конкурса (оригинал договора и копия в 1 экземпляре); 

5) проект рекламной конструкции  (оригинал и копия в 1 экземпляре);

6) фотография места размещения рекламного носителя с точной копией предполагаемой рекламы (оригинал в 1 экземпляре);

7) схема предполагаемого размещения рекламной конструкции (оригинал в 1 экземпляре).
2.4.2. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом и иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

2.5. Перечень оснований для отказа

в исполнении муниципальной функции 
Заявителю может быть отказано в исполнении муниципальной функции в следующих случаях:

1) отсутствие какого-либо из документов, указанных в п. 2.4.1. настоящего административного регламента;

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

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

4) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

5) нарушение внешнего архитектурного  облика сложившейся застройки населенных пунктов Холмского  района;

6)  нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;
7)  преимущественное положение в сфере распространения наружной рекламы.
3. Административные процедуры

 Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием документов и регистрация заявления на исполнение муниципальной функции;
  2) рассмотрение заявления и документов, принятие решения, подготовка схемы установки рекламной конструкции, подготовка перечня и получение согласования уполномоченных органов на установку рекламной конструкции и  подготовка результата исполнения муниципальной функции.

3) направление заявителю результата  исполнения муниципальной функции.
3.1. Прием документов и регистрация заявления на
исполнение муниципальной функции
3.1.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов и регистрации заявления на исполнение муниципальной функции является личное обращение заявителя в Отдел, либо его уполномоченного представителя. 

3.1.2. Специалист  Отдела проверяет:

-  документы, удостоверяющие личность заявителя;

-  наличие всех необходимых документов, предусмотренных п. 2.4. настоящего административного регламента;
- сверяет предоставленные копии с оригиналами.

3.1.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, заявление с прилагаемыми к нему документами не регистрируется, и возвращаются заявителю.

3.1.4. При наличии заявления и документов, предусмотренных п.2.4. настоящего административного регламента,  специалист Отдела удостоверяет своей подписью на заявлении комплектность пакета прилагаемых документов и выдает заявителю перечень  принятых документов с фамилией специалиста, ответственного за исполнение муниципальной функции, датой принятия документов, номером телефона и максимальным сроком предоставления муниципальной функции.

3.1.5. Далее Заявитель обращается в приемную Администрации Холмского муниципального района.

Специалист 1 категории общего отдела приемной Администрации Холмского муниципального района, ответственный за прием и регистрацию документов, при наличии отметки специалиста Отдела производит прием заявления с приложенными документами, после чего заявление регистрируется в журнале входящих документов в соответствии  с правилами делопроизводства, выдает заявителю 1 экземпляр заявления с указанием даты, порядкового номера записи.

3.1.6. После регистрации, заявление и документы в течение одного рабочего дня направляются Главе района (или лицу, его замещающему) для принятия решения об исполнении муниципальной функции. 

3.1.7. Глава района (или лицо, его замещающее) рассматривает заявление, выносит резолюцию  и направляет специалисту Отдела на исполнение.

3.1.8. Время выполнения административной процедуры составляет не более трех дней.

3.2. Рассмотрение заявления и документов, принятие решений, подготовка схемы установки рекламной конструкции, подготовка перечня и получение согласования уполномоченных органов на установку рекламной конструкции и  подготовка результата исполнения муниципальной функции.
3.2.1. Основанием для начала данной процедуры является поступление заявления и документов, с резолюцией Главы района (или лица, его замещающего), специалисту Отдела.

3.2.2. Специалист Отдела выезжает на местность для визуального осмотра предполагаемого места размещения рекламной конструкции.

3.2.3. При выявлении специалистом Отдела обстоятельств, указанных в пункте 2.5. административного регламента специалист Отдела:
1) готовит на бланке Администрации муниципального района письменное уведомление об отказе в выдаче Разрешения с указанием причин и оснований принятого решения;

2) направляет уведомление об отказе на подпись Главе района (или лицу, его замещающему).

3.2.4. В случае возможности установки рекламной конструкции на земельном участке:
1) специалист Отдела готовит схему установки рекламной конструкции и перечень уполномоченных органов для получения согласований и выдает заявителю или его уполномоченному представителю схему с перечнем уполномоченных органов для прохождения согласования;
2) заявитель или его уполномоченный представитель получает согласование в согласующих органах. 

4) на основании заключения уполномоченных органов о возможности установки рекламной конструкции, специалист Отдела принимает решение о возможности выдачи Разрешения либо о подготовке уведомления об отказе в выдачи Разрешения;
5) в случае принятия решения о выдаче Разрешения заявитель заключает договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с собственником земельного участка,  в том числе заключения договора на основе торгов (в форме аукциона или конкурса);
6) после заключения договора заявитель оплачивает  государственную пошлину в размерах и порядке, установленном законодательством РФ о налогах и сборах за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции (реквизиты по оплате государственной пошлины заявитель получает в Отделе), после чего копию и оригинал квитанции приносит в Отдел;
7) специалист Отдела готовит проект Разрешения в двух экземплярах  на установку рекламной конструкции и направляет его на подпись Главе района (или лицу, его замещающему);
8) начальник Управления подписывает Разрешение и направляет его специалисту Отдела.

3.2.5. В случае возможности установки рекламной конструкции на внешних стенах, крышах  и иных конструктивных элементах зданий, строений и сооружений и при наличии полного и правильно оформленного пакета документов: 

1) заявитель оплачивает  государственную пошлину в размерах и порядке, установленном законодательством РФ о налогах и сборах за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции, после чего копию и оригинал квитанции приносит в Отдел (реквизиты по оплате государственной пошлины заявитель получает в Отделе); 
2) специалист Отдела готовит проект Разрешения в двух экземплярах и направляет его на подпись Главе района (или лицу, его замещающему);
3) Глава района (или лицо, его замещающее) подписывает Разрешение и направляет его специалисту Отдела.
3.2.6. Время выполнения административной процедуры составляет 55 дней (без учета времени на заключение договора на установку рекламной конструкции с собственником земельного участка).

3.3. Направление заявителю результата  исполнения 
муниципальной функции 
3.3.1. Основанием для начала процедуры является поступление к специалисту Отдела подписанного Главой района (или лицом, его замещающим) Разрешения либо уведомления об отказе.

3.3.2. Специалист Отдела уведомляет заявителя по телефону о необходимости получения  результата исполнения муниципальной функции.

3.3.3.  При выдаче результата исполнения муниципальной  функции   заявителю специалист Отдела:

- устанавливает личность заявителя, либо уполномоченного им лица в установленном законом порядке;

- выдает заявителю один экземпляр Разрешения под роспись в журнале учета выданных Разрешений или выдает заявителю уведомление об отказе, второй экземпляр Разрешения или уведомления хранится в Отделе.
3.3.4. Выдача Разрешения осуществляется лично заявителю в порядке очередности в соответствии с графиком работы Отдела.

3.3.5. Время выполнения административной процедуры составляет не более трех  дней.

4. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий специалистами Отдела, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, осуществляется первым заместителем Главы Холмского муниципального района.
4.2. Текущий контроль осуществляется ежедневно путем проведения начальником Управления, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной функции, проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента.

4.3. Специалист Отдела, ответственный за исполнение муниципальной функции несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков, порядка приема документов и выдачи разрешения;

- полноту и правильность оформления разрешения;

- соблюдение настоящего административного регламента в соответствии с законодательством.

4.4. Первый заместитель Главы Муниципального района несет ответственность за полноту и качество исполнения муниципальной функции.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых при исполнении муниципальной функции
Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной функции, действий или бездействия должностных лиц исполнительных органов, участвующих в осуществлении муниципальной функции.

Заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию):

- первому заместителю главы Администрации муниципального района;

- Главе района.
Рассмотрение обращений и жалоб заявителей осуществляется должностными лицами в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Новгородской области, регламентирующим рассмотрение обращения граждан.

Заявители вправе обжаловать действие (бездействие) и решения органа, уполномоченного на исполнение муниципальной функции в судебном порядке.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы (претензии) направляется заявителю не позднее 30 дней со дня ее регистрации. В случае, если по обращению, жалобе (претензии) требуется провести расследование, проверку или обследование, срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, о чем заявитель уведомляется письменно с указанием причин его продления.

Обращение (жалоба, претензия) заявителя должно содержать следующую информацию:

1) фамилию, имя, отчество заявителя, место жительства или пребывания;

2) полное наименование юридического лица, его местонахождение (в случае обращения организации);

3) наименование исполнительного органа, должность, фамилия, имя, отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

4) существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

5) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Заявители вправе обжаловать действие (бездействие) и решения органа, уполномоченного на исполнение муниципальной функции в судебном порядке.

Приложение № 1

к административному регламенту по исполнению муниципальной функции по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории  Холмского района»

СВЕДЕНИЯ 

об исполнении муниципальной функции по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории  Холмского района»

	Наименование исполнителя 

муниципальной функции:

	Структурное подразделение                         

Администрация Холмского муниципального района:                                                       


	отдел архитектуры и  градостроительства


	Должностные лица:     
	Нач. отдела архитектуры и  градостроительства


	Адрес местонахождения:  
	175270, Новгородская обл., г. Холм, площадь Победы, д.2


	Контактные телефоны:
	8 (816 54) 51-1-80


	Адрес сайта Администрации Холмского муниципального района в сети Интернет:
	 www.holmadmin.net



	Электронные адреса:
	adminholm @mail.ru 

	График (режим) исполнения муниципальной функции:


	

	Предоставление консультаций (справок), прием и выдача документов при личном обращении:
	Осуществления в порядке живой очереди 

в следующие дни:

понедельник – пятница с 9.00 до 17.00
                               


 Приложение 2 
к административному регламенту исполнения муниципальной функции по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Холмского района
	ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции

	 Прошу выдать разрешение на установку рекламной конструкции

	Заявитель ________________________________________________________

	Паспортные данные (для физических лиц) ___________________________

	__________________________________________________________________

	Наименование организации _________________________________________

	Юридический адрес ________________________________________________

	Телефон ________________________ ИНН/КПП _________________________

	Адрес места расположения рекламной конструкции___________________

	__________________________________________________________________

	Тип рекламной конструкции________________________________________

	Площадь __________________________________________________________

	Приложение: ______________________________________________________

	__________________________________________________________________

	  

	 С порядком установки рекламной конструкции ознакомлен и обязуюсь выполнять.

	__________________________________________________________________ 

                                  (подпись)



