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Администрация Дивеевского района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	6 июля 2012 года
	
	N
	654

	
	
	
	


Об утверждении административного регламента отдела капитального строительства и архитектуры администрации Дивеевского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Дивеевского района Нижегородской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», в соответствии с Уставом Дивеевского района

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент отдела капитального строительства и архитектуры администрации Дивеевского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на соответствующей территории, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Дивеевского района Нижегородской области».

2. Информационному отделу администрации Дивеевского района обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Дивеевского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Дивеевского района Малышева В.Н.

Глава администрации района






Ю.Н.Ваньков

Сыров С.А.
Малышев В.Н.
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Дивеевского района Нижегородской области

от 6 июля 2012 года N 654
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Дивеевского муниципального района» (далее - Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации, осуществляемых по запросу физического или юридического лица. Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области», создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Категории заявителей

Заявителями на оказание муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области» являются физические и юридические лица, или уполномоченные им представители. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Сведения о месте нахождения и графике работы, номерах телефонов, адресах электронной почты администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, отдела капитального строительства и архитектуры администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Дивеевского муниципального района", размещаются на официальном сайте администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области в сети Интернет (http://www.diveevo-adm.ru), на Портале государственных и муниципальных услуг (http://www.gosuslugi.ru), на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http://gu.nnov.ru) и на информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Дивеевского муниципального района" отделом капитального строительства и архитектуры администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области производится:

непосредственно в отделе капитального строительства и архитектуры администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области по адресу: 607320, Нижегородская область, с.Дивеево, ул.Октябрьская, д.10, каб. 53, 54;

по телефону: (831-34) 4-21-00;

электронной почте oks@adm.div.nnov.ru.

1.4. Консультирование заявителей

Консультации по вопросам оказания муниципальной услуги Отделом предоставляются по вопросам:

 - перечня документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- источника получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение, телефоны);

- времени приема документов;

- сроков рассмотрения документов;

- порядка досудебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

В любое время заявитель может получить информацию о ходе исполнения муниципальной услуги: посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой, телефонной и телекоммуникационной связи.

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 организации, исполняющей муниципальную услугу, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области

2.2. Наименование органов власти, предоставляющих муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – Администрация).

Местонахождение Администрации: 607320, Нижегородская область, с.Дивеево, ул.Октябрьская, д.10;

часы работы: с понедельника по четверг с 8.00 до 17.00,

 пятница с 8.00 до 16.00,

 перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

 суббота – воскресенье: выходные дни;

телефон/факс: (831-34) 4-29-46

адрес электронной почты: official@adm.div.nnov.ru
Структурным подразделением администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области, непосредственно оказывающим Муниципальную услугу, является отдел капитального строительства и архитектуры администрации Дивеевского муниципального района Нижегородской области (далее – ОКСиА).

Местонахождение ОКСиА: 607320, Нижегородская область, с.Дивеево, ул.Октябрьская, д.10, каб. 53, 54;

часы работы: с понедельника по четверг с 8.00 до 17.00,

 пятница с 8.00 до 16.00,

 перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

 суббота – воскресенье: выходные дни;

телефон: (831-34) 4-21-00

адрес электронной почты: oks@adm.div.nnov.ru
При предоставлении Муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:

- Федеральной налоговой службой;

- владельцами сетей инженерного обеспечения;

- ГИБДД;

- владельцами дорожного хозяйства;

- администрациями сельских советов Дивеевского муниципального района.

2.3. Результат предоставления муниципальный услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача разрешения на установку рекламной конструкции;
- отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции;
- аннулирование разрешения на установку рекламной конструкции;
- выдача предписания о демонтаже самовольно установленной рекламной конструкции.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в двухмесячный срок с момента регистрации в администрации района заявления с приложением пакета документов, необходимых для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Нормативно – правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги на территории Дивеевского района Нижегородской области осуществляется в соответствии со следующими нормативными документами:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года;

- Налоговым кодексом Российской Федерации (Часть первая) от 31 июля 1998 года N 146-ФЗ (принят ГД ФС РФ 16 июля 1998 года);

- Налоговым кодексом Российской Федерации (Часть вторая) от 05 августа 2000 года N 117-ФЗ (принят ГД ФС РФ 19 июля 2000 года);

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (принят ГД ФС РФ 16 сентября 2003 года);

- Федеральным законом Российской Федерации от 13 марта 2006 года N 38-ФЗ «О рекламе»;

- Положением о порядке распространения наружной рекламы на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области (утверждено Постановлением администрации Дивеевского района от 19 марта 2008 года №82);

- Уставом Дивеевского района.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их предоставления

2.6.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для выдачи разрешения на установку рекламной конструкции:
1) заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (приложение 1 к настоящему административному регламенту);

2) данные о заявителе - физическом лице (копия паспорта, место жительства, контактный телефон). Данные о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (запрашиваются ОКСиА по каналам межведомственного взаимодействия в федеральной налоговой службе, если они не были представлены заявителем по собственной инициативе).

3) 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 для установки и эксплуатации 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 (предоставляется заявителем);

4) доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документы (в случае, если документы подаются доверенным лицом);

5) топографическая съемка земельного участка М 1:500 - 1:2000, на котором предполагается установить рекламную конструкцию (стойку, щит, растяжку и т. д.) с обозначением места установки рекламной конструкции в сельских населенных пунктах (предоставляется заявителем);

6) схема привязки рекламной конструкции в масштабе М 1:500 (предоставляется заявителем);

7) проект рекламной конструкции с указанием размеров, с описанием конструктивных элементов и материалов, из которых изготавливается вышеуказанная конструкция, выполненный специализированной организацией, либо паспорт типовой конструкции от предприятия-изготовителя (предоставляется заявителем). Проектная документация включает в себя:
- текстовую часть, в которой содержатся сведения в отношении конструкции, описание принятых технических и иных решений, пояснения, ссылки на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации и результаты расчетов, обосновывающие принятые решения;
- графическую часть, в которой отображаются принятые технические и иные решения, выполненные в виде чертежей, схем, планов и других документов в графической форме;

8) компьютерный монтаж планируемой к установке рекламной конструкции на местности на фотографии форматом не менее 10Х15 см (предоставляется заявителем);

9) квитанция об уплате государственной пошлины.

2.6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для аннулирования разрешения на установку рекламной конструкции:
1) уведомление в письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения;

2) направление собственника или иного законного владельца недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции;

2.6.3. ОКСиА не вправе требовать от заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента. Требуемые сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, могут быть направлены в электронной форме, могут быть направлены по почте.
2.7. Основания для отказа в приеме документов

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В случае, если в письменном обращении не указаны реквизиты заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его реквизиты и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае выявления несоответствий в представленных документах;

В случае необходимости представления недостающих документов.

2.8. Основания для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) непредставление определенных разделом 2.6.1. настоящего административного регламента документов;

2) представление документов в ненадлежащий орган;

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

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

5) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта; 

6) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения или городского округа; 

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

8) нарушение требований, установленных частями 5.1 - 5.7 и 9.1 статьи 19 Федерального закона Российской Федерации от 13 марта 2006 года N 38-ФЗ «О рекламе».

9) основанием для приостановления в оказании муниципальной услуги является поступления в ОКСиА, осуществляющий выдачу разрешения на установку рекламной конструкции, ответа ФНС на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для выдачи разрешения на установку рекламной конструкции в соответствии пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Срок приостановления оказания муниципальной услуги 15 рабочих дней. Отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции по указанному основанию допускается в случае, если ОКСиА после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для выдачи разрешения на установку рекламной конструкции в соответствии с пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента, и не получил от заявителя такие документы и информацию в течении пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления.
2.9. Основания для принятия решения об аннулировании ранее выданного разрешения на установку рекламной конструкции

Решение об аннулировании ранее выданного разрешения на установку рекламной конструкции принимается:
1) в течение месяца со дня направления ОКСиА владельцем рекламной конструкции уведомления в письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения;

2) в течение месяца с момента направления ОКСиА собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция, документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между таким собственником или таким владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции;

3) в случае, если в течение года со дня выдачи разрешения рекламная конструкция не установлена (выявляет этот факт ответственный сотрудник ОКСиА);

4) в случае, если рекламная конструкция используется не в целях распространения рекламы, социальной рекламы;

5) в случае, если разрешение выдано лицу, заключившему договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с нарушением требований, установленных частями 5.1 - 5.7 статьи 19 Федерального закона РФ «О рекламе» от 13 марта 2006 года №38-ФЗ, либо результаты аукциона или конкурса признаны недействительными в соответствии с законодательством Российской Федерации;

6) в случае нарушения требований, установленных частями 9.1 и 9.3 статьи 19 Федерального закона РФ «О рекламе» от 13 марта 2006 года №38-ФЗ.

Решение об аннулировании разрешения может быть обжаловано в суд или арбитражный суд в течение трех месяцев со дня его получения.

Разрешение может быть признано недействительным в судебном порядке в случае:

1) неоднократного или грубого нарушения рекламораспространителем законодательства Российской Федерации о рекламе - по иску антимонопольного органа;

2) обнаружения несоответствия рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента - по иску органа, осуществляющего контроль за соблюдением технических регламентов;

3) несоответствия установки рекламной конструкции в данном месте схеме территориального планирования или генеральному плану - по иску органа местного самоуправления;

4) нарушения внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения или городского округа - по иску органа местного самоуправления;

5) несоответствия рекламной конструкции требованиям нормативных актов по безопасности движения транспорта - по иску органа, осуществляющего контроль за безопасностью движения транспорта;

6) возникновения преимущественного положения в соответствии с частями 5.3 и 5.4 статьи 19 Федерального закона РФ «О рекламе» от 13 марта 2006 года №38-ФЗ - по иску антимонопольного органа.

В случае аннулирования разрешения или признания его недействительным владелец рекламной конструкции либо собственник или иной законный владелец соответствующего недвижимого имущества, к которому такая конструкция присоединена, обязан осуществить демонтаж рекламной конструкции в течение месяца и удалить информацию, размещенную на такой рекламной конструкции, в течение трех дней.

При невыполнении обязанности по демонтажу рекламной конструкции орган местного самоуправления муниципального района вправе обратиться в суд или арбитражный суд с иском о принудительном осуществлении демонтажа рекламной конструкции. В случае принятия судом или арбитражным судом решения о принудительном осуществлении демонтажа рекламной конструкции ее демонтаж, хранение или в необходимых случаях уничтожение осуществляется за счет собственника или иного законного владельца недвижимого имущества, к которому была присоединена рекламная конструкция. По требованию собственника или иного законного владельца такого недвижимого имущества владелец рекламной конструкции обязан возместить ему разумные расходы, понесенные в связи с демонтажом, хранением или в необходимых случаях уничтожением рекламной конструкции.

При невыполнении обязанности по удалению размещенной на рекламной конструкции информации в случае аннулирования разрешения или признания его недействительным собственник или иной законный владелец недвижимого имущества, к которому была присоединена рекламная конструкция, осуществляет удаление этой информации за свой счет. По требованию собственника или иного законного владельца такого недвижимого имущества владелец рекламной конструкции обязан возместить ему разумные расходы, понесенные в связи с удалением этой информации.

2.10. Основания для выдачи предписания о демонтаже самовольно установленной рекламной конструкции
Установка рекламной конструкции без разрешения (самовольная установка) не допускается. В случае самовольной установки вновь рекламной конструкции она подлежит демонтажу на основании предписания органа местного самоуправления муниципального района.

Выявляет факт самовольной установки вновь рекламной конструкции ответственный сотрудник ОКСиА.

2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в ее предоставлении

При оказании муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции, необходимой и обязательной услугой является предоставление заявителем: 

1) топографическая съемка земельного участка М 1:500 - 1:2000, на котором предполагается установить рекламную конструкцию (стойку, щит, растяжку и т. д.) с обозначением места установки рекламной конструкции в сельских населенных пунктах, выполняется специализированной организацией;

2) схема привязки рекламной конструкции в масштабе М 1:500, выполняется специализированной организацией;

3) проект рекламной конструкции с указанием размеров, с описанием конструктивных элементов и материалов, из которых изготавливается вышеуказанная конструкция, либо паспорт типовой конструкции от предприятия-изготовителя. Проектная документация включает в себя:
- текстовую часть, в которой содержатся сведения в отношении конструкции, описание принятых технических и иных решений, пояснения, ссылки на нормативные и (или) технические документы, используемые при подготовке проектной документации и результаты расчетов, обосновывающие принятые решения;
- графическую часть, в которой отображаются принятые технические и иные решения, выполненные в виде чертежей, схем, планов и других документов в графической форме, выполняется специализированной организацией;

4) ОКСиА самостоятельно осуществляет согласование с уполномоченными органами, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче. При этом заявитель вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов такое согласование и представить его в ОКСиА.

2.12. Порядок и размер взимания платы за предоставление муниципальной услуги

За выдачу разрешения на установку рекламной конструкции уплачивается государственная пошлина в размере и порядке, установленном законодательством Российской Федерации о налогах и сборах.


2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления не более 30 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в любое время специалистом ОКСиА и составляет не более 15 минут.

Запрос заявителя о предоставлении услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги направляется в порядке межведомственного информационного взаимодействия в течение 3 дней с момента регистрации заявления в ОКСиА.

Срок направления ответа на запрос органом, в распоряжении которого находится запрашиваемая информация составляет 5 рабочих дней. Запрошенные сведения и документы могут представляться на бумажном носителе, в форме электронного документа либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного документа (Федеральной налоговой службы). 
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов об их предоставлении, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

- места, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь средства пожаротушения и оказания первой медицинской помощи;

- здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны содержать секторы для информирования, ожидания и приема заявителей;

- сектор ожидания следует оборудовать местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

- секторы для информирования заявителей должны быть оборудованы информационными стендами на которых района размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты администрации Дивеевского района;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в здание администрации Дивеевского района.

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, рекомендуется оборудовать информационные стенды карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.

Текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- простота и ясность изложения информационных документов;

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;

- доступность работы с представителями лиц, получающих услугу;

- короткое время ожидания услуги;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- точность исполнения муниципальной услуги;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество обоснованных обжалований решений органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур

3.1.1. Приём и регистрация заявления с приложенными документами от заявителей на получение услуги.

3.1.2. Проведение ответственным должностным лицом проверки (экспертизы) представленных заявителями документов на достоверность и соответствие законодательству.

3.1.3. Согласование с уполномоченными органами, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче. При этом заявитель вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов такое согласование и представить его в ОКСиА.

3.1.4. Оформление разрешения на установку рекламной конструкции либо отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции. 

3.1.5. Выдача (направление) разрешения либо отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции. 

3.1.6. Прием и регистрация уведомления в письменной форме о своем отказе от дальнейшего использования разрешения на установку рекламной конструкции либо документа, подтверждающего прекращение договора, заключенного между собственником или владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной конструкции, направленного собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединена рекламная конструкция.

3.1.7. Аннулирование разрешения на установку рекламной конструкции.

3.1.8. Выявление факта самовольной установки вновь рекламной конструкции ответственным сотрудником ОКСиА.

3.1.9. Выявление лица, самовольно установившего вновь рекламную конструкцию.

3.1.10. Оформление предписания о демонтаже самовольно установленной рекламной конструкции.

3.1.11. Выдача (направление) предписания о демонтаже самовольно установленной рекламной конструкции.

3.2. Основание для начала оказания муниципальной услуги

Основанием для начала оказания муниципальной услуги является получение администрацией заявления и документов, указанных в разделе 2.6.1., 2.6.2., настоящего Административного регламента, выявления ответственным сотрудником ОКСиА факта самовольной установки вновь рекламной конструкции (раздел 2.10. настоящего Административного регламента).
3.3. Приём и регистрация заявления с приложенными документами от заявителей на получение услуги.
3.3.1. Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления муниципальной услуги, является получение заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции и документов, указанных в разделе 2.6.1., 2.6.2. 

Способ подачи заявления заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в Администрацию;

б) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области – www.gu.nnov.ru. 

в) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru.

г) направление через почтовое отделение по месту жительства.

При получении документов по почте либо при личном обращении в ОКСиА, должностное лицо, ответственное за прием документов, проверяет комплектность документов, прилагаемых к заявлению о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (срок выполнения не более 30 минут).

Специалист ОКСиА, ответственный за прием заявлений, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от их имени; проверяет правильность заполнения заявления, после чего оригинал возвращается заявителю; вносит в журнал регистрации заявлений запись о заявителе:

- порядковый номер записи;

- дату и время поступления заявления; 
- фамилия, имя и отчество заявителя либо реквизиты юридического лица;

- адрес заявителя.

В случае личного обращения заявителя, специалист ОКСиА выдает расписку в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

При обращении заявителя и его уполномоченного представителя посредством использования информационно-телекоммуникационных систем — Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области или Российской Федерации за оказанием Муниципальной услуги заявитель, с использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций), заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве вложения и направляет в ОКСиА для предоставления муниципальной услуги.

При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области или Российской Федерации) должностное лицо ОКСиА, являющееся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует в журнале регистрации заявлений о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (срок выполнения действия не более 30 минут). При этом должностное лицо, ответственное за прием заявлений, посредством электронной почты, Интернет порталов, телефонной, факсимальной либо почтовой связи сообщает заявителю либо его уполномоченному представителю о том, что документы для оказания муниципальной услуги получены. 

В случае выявления несоответствия представленного комплекта документов описи, в том числе направленных посредством информационно-телекоммуникационных систем либо почтой, должностное лицо ОКСиА, ответственное за прием документов, возвращает весь пакет документов без регистрации с указанием причин возврата.

3.3.2. Проведение ответственным должностным лицом проверки (экспертизы) представленных заявителями документов на достоверность и соответствие законодательству.

Ответственное должностное лицо проводит проверку (экспертизу) представленных заявителями документов на достоверность и соответствие законодательству. В том случае, если заявитель не предоставил сведения о государственной регистрации юридического лица или о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя по собственной инициативе, то ответственное должностное лицо ОКСиА направляет запрос в Федеральную налоговую службу для предоставление выписки из ЕГРЮЛ по каналам межведомственного взаимодействия. В случае, если ФНС сообщила об отсутствии запрашиваемых документов, должностное лицо ОКСиА, ответственное за предоставление услуги уведомляет об этом заявителя и предлагает ему предоставить данные документы самостоятельно. Если заявитель не представил указанные документы в течение 15 дней, то должностное лицо ОКСиА, ответственное за предоставление услуги, готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Запросы направляются в электронном виде. Срок направления запроса - 3 дня с момента регистрации заявления в ОКСиА. Срок направления ответа на запрос органом, в распоряжении которого находится запрашиваемая информация составляет 5 рабочих дней. При предоставлении муниципальной услуги ответственное должностное лицо ОКСиА проводит экспертизу документов в течение 10 дней. 

3.3.3. В случае, если заявление укомплектовано всеми необходимыми документами, ответственное должностное лицо ОКСиА в течение 30 дней осуществляет согласование размещения рекламной конструкции с уполномоченными органами. Заявитель или его уполномоченный представитель, уведомив ОКСиА вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов согласования размещения рекламной конструкции и представить их в ОКСиА в течение 30 дней с момента подачи заявления и всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6.1. Регламента.
3.3.4. Оформление разрешения на установку рекламной конструкции либо отказа в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции. По результатам согласований специалист ОКСиА осуществляет оформление разрешения на установку рекламной конструкции либо отказ в выдаче разрешения в срок не позднее чем за десять рабочих дней до истечения срока предоставления муниципальной услуги.

3.3.5. При получении решения о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции заявителю или его уполномоченному представителю необходимо уплатить государственную пошлину за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции.
3.3.6. После представления платежного документа, подтверждающего уплату государственной пошлины, один экземпляр разрешения на установку рекламной конструкции выдается (направляется) заявителю или его уполномоченному представителю. Второй экземпляр разрешения хранится в ОКСиА. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать двух месяцев с момента регистрации заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

3.3.7. Отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции выдается (направляется) заявителю или его уполномоченному представителю в течении трех дней с момента оформления и подписания отказа, но не позднее двух месяцев с момента регистрации заявления о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

3.3.8. Аннулирование разрешения на установку рекламной конструкции.

3.3.9. Выявление факта самовольной установки вновь рекламной конструкции ответственным сотрудником ОКСиА.

3.3.10. Выявление лица, самовольно установившего вновь рекламную конструкцию.

3.3.11. Оформление предписания о демонтаже самовольно установленной рекламной конструкции.

3.4.12. Выдача (направление) предписания о демонтаже самовольно установленной рекламной конструкции.


IV. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1 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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Дивеевского муниципального района» осуществляется 1-м заместителем главы администрации Дивеевского района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственных специалистов ОКСиА.
Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет должностное лицо ОКСиА, организующее работу по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц ОКСиА закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента. 

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

4.4. Ответственность служащих органа власти и иных должностных лиц за неправомерные или неэффективные решения и действия, принимаемые в ходе предоставления услуги, а также за результат предоставления услуги.

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и ответственность должностных лиц
Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.
Контроль осуществляет посредством анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в администрацию Дивеевского района, выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги по фактам поступивших обращений и жалоб граждан.

Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги анализируются с принятием мер к устранению выявленных недостатков.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет должностное лицо Отдела организующее работу по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц Отдела закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления государственной услуги

Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также в случае неисполнения обязанностей должностными лицами, ответственными за исполнение услуги, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона на имя главы администрации Дивеевского района:

- путем подачи жалобы в письменном виде по адресу: 607320 Нижегородская область, Дивеевский район, с.Дивеево, ул.Октябрьская, д.10

- путем подачи жалобы в электронном виде на электронный адрес – official@adm.div.nnov.ru. 

- путем подачи жалобы с помощью web-сервиса сайта администрации Дивеевского района – www.diveevo-adm.ru.

- путем подачи жалобы с помощью web-сервиса Интернет портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области – www.gu.nnov.ru.

- путем подачи жалобы с помощью web-сервиса Интернет портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации – www.gosuslugi.ru.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, или муниципального служащего 

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение сроков регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

5.3. Требования к порядку подачи жалобы 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием иформационно-телекоммуникационной сети «Интернет» , официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя-физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя-юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
4) Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Ответственные должностные лица по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего подается жалоба на имя главы администрации Дивеевского района.

5.7. Срок и порядок рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая на имя главы администрации Дивеевского района подлежит рассмотрению в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы глава администрации Дивеевского района принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры. 

ПРИЛОЖЕНИЕ N 1 
к административному регламенту администрации Дивеевского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

Форма заявления

Председателю комиссии по переводу жилых

помещений в нежилые и нежилых 

помещений в жилые помещения

от ____________________________________ 
_______________________________________ 
прожив. по адресу: ______________________

_______________________________________

тел.____________________________________

Прошу перевести из жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение общей площадью __________ кв.м., расположенное по адресу: Нижегородская область, Дивеевский район, ___________________________________________________________________ , в целях использования: _________________________________________. 

«____»_______________20__г. ______________________

 подпись

Приложения:

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;

4) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения).

ПРИЛОЖЕНИЕ N 2 

к административному регламенту администрации Дивеевского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	Комиссия

по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений 

в жилые помещения

Прием, регистрация и рассмотрение документов, представленных заявителем, 

принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилых помещений 

в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения

(не более 45 дней со дня представления указанных документов в комиссию)





	Комиссия

по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений 

в жилые помещения

Выдача или направление заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

информирование о принятии решения о переводе или об отказе в переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение

(не более 3 рабочих дней со дня принятия решения)


ПРИЛОЖЕНИЕ N 3 

к административному регламенту администрации Дивеевского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

	Кому
	

	
	(фамилия, имя, отчество — для граждан;

	

	полное наименование организации —

	

	для юридических лиц)

	

	

	Куда
	

	
	(почтовый индекс

	

	и адрес заявителя

	

	согласно заявлению о переводе)

	

	


Уведомление
о переводе (отказе в переводе)
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение

	

	(полное наименование органа местного самоуправления,

	
	,

	осуществляющего перевод помещения)
	


рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью __________ кв. м, находящегося по адресу:

	

	(наименование городского или сельского поселения)

	

	(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т. п.)


	дом
	
	,
	корпус (владение, строение)
	
	, кв.
	
	,

	
	
	
	(ненужное зачеркнуть)
	
	
	
	


из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования помещения в качестве


(ненужное зачеркнуть)

	

	(вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе)

	
	,


	РЕШИЛ (
	
	):

	
	(наименование акта, дата его принятия и номер)
	


1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов:

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) без предварительных условий;


(ненужное зачеркнуть)

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в установленном порядке следующих видов работ:

	

	(перечень работ по переустройству (перепланировке)

	

	помещения или иных необходимых работ

	

	по ремонту, реконструкции, реставрации помещения)

	
	.


2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи с

	

	(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации)

	

	


	
	
	
	
	

	(должность лица, подписавшего уведомление)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


«___» ____________ 20__ г.

М. П.

ПРИЛОЖЕНИЕ N 4 

к административному регламенту администрации Дивеевского района по предоставлению муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение»

Жильцам квартиры №___ дома № ___

по улице__________________________

Дивеевского района Нижегородской 

области

В соответствии с ч. 5 ст. 23 Жилищного кодекса Российской Федерации комиссия по переводу жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения уведомляет Вас о переводе (отказе в переводе) квартиры (нежилого помещения) № ____дома № ____ по улице _________ с.___________Дивеевского района нижегородской области из жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.

Председатель комиссии по переводу

жилых помещений в нежилые и

нежилых помещений в жилые помещения 
