УТВЕРЖДЕНО
постановлением  Администрации

       Трояновского  сельсовета

       Железногорского района

       от «13» августа 2012 года   № 27

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на  территории Трояновского  сельсовета»

1.   Общие положения 

1.1. Предмет регулирования
1.1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими и юридическими лицами либо их уполномоченными представителями и Администрацией Трояновского  сельсовета, связанные с предоставлением Администрацией Трояновского  сельсовета муниципальной услуги по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории Трояновского  сельсовета (далее - муниципальная услуга).
1.1.2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги

1.2.1. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться физическое лицо либо юридическое лицо, являющееся правообладателем земельного участка и имеющее намерение осуществить установку рекламных конструкций на принадлежащем ему земельном участке (далее - заявитель).
1.2.2. В случае, когда заявителем является юридическое лицо, от имени заявителя с заявлением о выдаче разрешения на установку рекламных конструкций (далее - заявление) вправе обратиться лицо, уполномоченное на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее также именуемое - заявитель).
1.2.3. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый - заявитель), который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, предъявляет (прилагает к заявлению) переданный ему заявителем документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
2.   Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, называется «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Трояновского  сельсовета Железногорского района Курской области».

2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу

Выдачу разрешений на установку рекламных конструкций осуществляет Администрация Трояновского  сельсовета (далее соответственно - Администрация).

2.3. Органы и организации, с которыми заявитель взаимодействует в целях предоставления муниципальной услуги

2.3.1.
При получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:

а)
собственником, или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому предполагается присоединить рекламную конструкцию, для получения документа, подтверждающего в письменной форме согласие собственника или иного законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции;

При получении муниципальной услуги заявитель имеет право поручить специалистам Администрации Трояновского  сельсовета Железногорского района Курской области осуществлять взаимодействие с вышеуказанными органами и организациями.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие Администрацией решения о выдаче разрешения на установку рекламных конструкций и об отказе в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций (письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги и сроки исполнения отдельных административных действий

2.5.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 60 дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в Администрации с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
2.5.2. При направлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в Администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (по дате регистрации).

2.5.3. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет 20 минут.
2.5.4. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата составляет 20 минут.
2.5.5. Максимальный срок продолжительности приема заявителя должностным лицом Администрации при предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут.
2.6.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1) Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 года № 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года № 1 (часть 1) ст. 16);
2) Федеральный закон от 29 декабря 2004 года № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации» (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 декабря 2004 года № 290, в «Парламентской газете» от 14 января 2005 года № 5-6, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 года № 1 (часть 1) ст. 17);
3) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 года № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 года № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 40 ст. 3822);
4) Федеральный закон от 25 октября 2001 года № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федерации» (текст Кодекса опубликован в «Российской газете» от 30 октября 2001 года № 211-212, в «Парламентской газете» от 30 октября 2001 года № 204-205, в Собрании законодательства Российской Федерации от 29 октября 2001 года №44 ст. 4147);
Федеральным  законом  от 13  марта  2006 года  № 38-ФЗ   «О рекламе»;

е) Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;


ж) настоящим Административным регламентом;
2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги

2.7.1.
Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.7.2.
При личном обращении за предоставлением муниципальной услуги заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность.

2.7.3.
Для предоставления муниципальной услуги в целях размещения рекламной конструкции к заявлению о предоставлении муниципальной услуги должны быть приложены:

1) один из следующих документов, удостоверяющих  личность заявителя:

       - паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации);

        - временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка);

2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

3) копия свидетельства о регистрации юридического лица;

4) копия свидетельства о постановке юридического лица на учет в  налоговом органе по месту нахождения на территории Российской Федерации;

5) свидетельство о присвоении идентификационного номера  налогоплательщика (в случае, когда заявитель - юридическое лицо или  индивидуальный  предприниматель);

6) эскизный проект рекламной конструкции, определяющий тип  конструкции фотомонтаж (рекламная конструкция с прилегающей  территорией,  развертка  фасада  с  предполагаемой рекламной конструкцией);

         2.7.4.
Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

а)
заявление составлено в единственном экземпляре-подлиннике по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и подписывается заявителем;

б)
полномочия представителя заявителя оформлены в установленном законом порядке;

в)
тексты документов написаны разборчиво;

г)
фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (при наличии) написаны полностью и разборчиво;

д)
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

е)
документы не исполнены карандашом;

ж)
 документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7.5. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем при личном обращении в Администрацию либо направляются им по почте.
2.7.6. Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются нотариусом, выдавшей их организацией либо по просьбе заявителя должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании их оригиналов.
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нормативно-правовыми актами не предусмотрены.

2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случае:
а)
обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;

б)
непредставления документов, определенных пунктами 2.7.1. - 2.7.4. настоящего Административного регламента, отвечающих требованиям пунктов 2.7.5. - 2.7.7. настоящего Административного регламента;

в)
отсутствия права на земельный участок или объект недвижимости, расположенный на земельном участке.

2.10. Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.11.1.
Здание, в котором расположена Администрация, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.11.2. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ лиц с ограниченными возможностями передвижения, в том числе лиц, использующих кресла-коляски.
2.11.3. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать противопожарным и санитарно - эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.11.4. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

2..11.5. Места для ожидания оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.11.6. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами, обеспечиваются бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
2.11.7.
На информационном стенде размещается следующая информация:

· срок предоставления муниципальной услуги и сроки выполнения отдельных административных действий;

· форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и предъявляемые к ним требования;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-
информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги;

-
извлечения из настоящего Административного регламента.

  2.11.8.
В местах приема заявителей организуется место для приема заявителей.

        2.11.9. При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
2.12. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги

2.12.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

а)
при личном или письменном обращении заявителя в Администрацию по адресу:  с. Трояново, Железногорский район, Курская область, 307140.

б) 
на информационном стенде, размещенном в Администрации;

в) 
по телефону: (47148) 4-96-63.

2.12.2. Должностные лица Администрации осуществляют прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 08-00 до 17-00

	Вторник
	с 08-00 до 17-00

	Среда
	с 08-00 до 17-00

	Четверг
	с 08-00 до 17-00

	Пятница
	с 08-00 до 17-00


Суббота, воскресенье - выходные дни

Время обеденного перерыва и отдыха специалистов составляет один час (с 12-00 до 14-00).

2.12.3.
Основными требованиями к информированию (консультированию) заявителей являются:

-
достоверность и полнота информирования об услуге;

-
четкость в изложении информации об услуге;

-
удобство и доступность информации об услуге;

-
оперативность предоставления информации об услуге.

2.12.4.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги.

2.12.5.
 Консультации предоставляются по следующим вопросам:

-
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-
органы и учреждения, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

·  время приема и выдачи документов;

·  порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

-
порядок обжалования решений, действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.12.6.
Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.12.7.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Администрации в вежливой форме информируют заявителя по интересующим его вопросам. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается на другое должностное лицо либо обратившемуся заявителю сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию.
2.12.8.  С момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
2.12.9.
Заявитель имеет право представить документы для получения муниципальной услуги по предварительной записи. Предварительная запись осуществляется при личном обращении заявителя к должностному лицу или по телефону: (47148) 4-96-63.

2.12.10. При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, адрес места жительства и предпочтительное время для представления документов для получения муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения соответствующей информации должностным лицом Администрации в журнал предварительной записи заявителей.
2.12.11. При осуществлении предварительной записи заявителю сообщается время представления документов для получения муниципальной услуги и номер кабинета, в который следует обратиться.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1.
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

а) 
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

б)
 обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13.2.
Показателями качества муниципальной услуги являются:

а) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

в) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия (бездействия), принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

3.   Административные процедуры

3.1.Последовательность административных процедур

3.1.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а)
прием и регистрация документов заявителя;

б)
формирование личного дела заявителя, экспертиза документов;

в)
принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении;

г)
выдача заявителю разрешения на установку рекламных конструкций на  территории Трояновского сельсовета.

3.1.2.
Блок - схема описания административных процедур приведена в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

3.2.
Прием и регистрация документов заявителя

3.2.1.
Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является личное обращение заявителя в Администрацию с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступление указанных документов по почте.

3.2.2.
При получении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя:

а)
устанавливает предмет обращения заявителя;

б)
проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (если заявление представлено заявителем лично);

в)
в случае необходимости свидетельствования верности копий представленных документов сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, делает на копиях документов надпись об их соответствии подлинным экземплярам и заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии и инициалов;

- регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства в журнале регистрации заявлений, проставляет на заявлении штамп с указанием даты и номера регистрации.

3.2.3. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию по почте административные действия, предусмотренные пунктами «б», «в», должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, не осуществляются.
3.2.4. Результатом административной процедуры приема и регистрации документов заявителя является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем.
3.2.5.
Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов заявителя составляет 2 дня.

3.3. Формирование личного дела заявителя, экспертиза документов

3.3.1.
Основанием для начала административной процедуры формирования личного дела заявителя и экспертизы документов является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, представленных заявителем.

3.3.2.
Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов:

а)
устанавливает предмет обращения заявителя;

б)
формирует личное дело заявителя, которое представляет собой сброшюрованный и подшитый в обложку личного дела комплект документов.

3.3.3.
Осуществляя экспертизу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за экспертизу документов:

а)
проверяет наличие у заявителя полномочий на обращение в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, если с заявлением обращается представитель заявителя;

б)
устанавливает принадлежность заявителя к категории лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;

в)
проверяет полноту представленных документов и соответствие их установленным требованиям в соответствии с подразделом 2.7. настоящего Административного регламента.

3.3.4. При отсутствии предусмотренных подразделом 2.9. настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта разрешения на установку рекламных конструкций на  территории Трояновского  сельсовета.
3.3.5. При наличии предусмотренных подразделом 2.9. настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, осуществляет подготовку проекта письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций на  территории Трояновского  сельсовета.

3.3.6. Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, передает подготовленные в соответствии с пунктом 3.3.4. или пунктом 3.3.5. настоящего Административного регламента документы вместе с личным делом заявителя Главе Трояновского  сельсовета.
3.3.7. Результатом административной процедуры формирования личного дела и экспертизы документов является получение Главой Трояновского  сельсовета проектов документов, подготовленных в соответствии с пунктом 3.3.4. либо пунктом 3.3.5 настоящего Административного регламента вместе с личным делом заявителя.
3.3.8.
Максимальный срок выполнения административной процедуры формирования личного дела и экспертизы документов составляет 5 дней.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо принятие решения об отказе в ее предоставлении

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении является получение Главой Трояновского  сельсовета проекта разрешения на установку рекламных конструкций на  территории Трояновского сельсовета с личным делом заявителя.
3.4.2. Глава сельсовета рассматривает проект разрешения на установку рекламных конструкций на  территории Трояновского  сельсовета, визирует его и передает должностному лицу, ответственному за экспертизу документов.
3.4.3. Глава сельсовета рассматривает проект письма, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций на  территории Трояновского  сельсовета
3.4.4. После получения завизированного Главой сельсовета проекта разрешения на установку рекламных конструкций на  территории Трояновского  сельсовета, должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, передает проект разрешения для дальнейшего визирования в соответствии с заложенными в проекте разрешения визами согласования.
3.4.5. Глава Трояновского  сельсовета Железногорского района, принимая решение о выдаче разрешения на установку рекламных конструкций на  территории Трояновского сельсовета, рассматривает проект разрешения, подписывает его и возвращает должностному лицу, ответственному за экспертизу документов. 
3.4.6.
 Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, подписанного Главой Трояновского  сельсовета Железногорского района, разрешения на установку рекламных конструкций на  территории Трояновского  сельсовета либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги, подписанного должностным лицом, вместе с личным делом заявителя.

3.4.7.
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее предоставлении составляет 3 дня.

3.5. Выдача заявителю разрешения на установку рекламных конструкций на  территории Трояновского  сельсовета либо письма, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций на  территории Трояновского  сельсовета 

Основанием для начала административной процедуры выдачи заявителю разрешений на установку рекламных конструкций на территории Трояновского  сельсовета либо письма, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций на территории Трояновского сельсовета является получение должностным лицом, ответственным за экспертизу документов, подписанных документов, предусмотренных пунктами 3.3.4., 3.3.5. настоящего Административного регламента вместе с личным делом заявителя.
3.5.1. При получении разрешения на установку рекламных конструкций на территории Трояновского сельсовета либо письма, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций на территории Трояновского сельсовета, должностное лицо, ответственное за экспертизу документов:
а) не позднее дня следующего за днем принятия решения на установку рекламных конструкций на территории Трояновского  сельсовета либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций на территории Трояновского  сельсовета уведомляет заявителя о принятом решении лично (в случае личного обращения заявителя в отдел), по телефону или по почте.

3.5.3. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, выдает заявителю (при личном обращении заявителя в Администрацию) или направляет ему по почте разрешение на установку рекламных конструкций на территории Трояновского  сельсовета либо письма Администрации, содержащего мотивированный отказ в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций на территории Трояновского  сельсовета в 2 экземплярах, о чем делает отметку в Журнале выданных документов.
3.5.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, выдает заявителю (при личном обращении заявителя в Администрацию) или направляет ему по почте письмо Администрации, содержащее мотивированный отказ.
3.5.5. Результатом административной процедуры является выдача (направление по почте) заявителю должностным лицом, ответственным за экспертизу документов.
3.5.6.
Максимальный срок выполнения административной процедуры выдачи заявителю разрешения на установку рекламных конструкций на территории Трояновского сельсовета либо мотивированный отказ в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций на территории Трояновского  сельсовета составляет 1 день.

4. Контроль за исполнением административного регламента

4.1.
Должностное лицо, ответственное за экспертизу документов, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2.
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Администрации сельсовета или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.3.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

4.4.
Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.5.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Муниципальные служащие Администрации несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность муниципальных служащих  закрепляется в их должностных инструкциях (регламентах).

В случае выявленных нарушений муниципальный служащий несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Курской области об административных правонарушениях.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа при предоставлении муниципальной услуги
5.1.
Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия муниципальных служащих  Администрации в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2.
Заявитель вправе письменно обжаловать действия или бездействие муниципальных служащих в Администрации по предоставлению муниципальной услуги Главе  сельсовета, его заместителю.
5.3.
Заявитель вправе обратиться с жалобой лично или по почте.
5.4.
Срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения.
В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов Глава сельсовета, его заместитель, к компетенции которого отнесены вопросы в сфере предоставления муниципальной услуги, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока рассмотрения.

Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.
5.5.
Заявитель (представитель заявителя) в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: адресата (Администрацию), либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

- должность, фамилия, имя и отчество муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);
- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

-иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

5.6.
По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7.
Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
Администрация при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

Если в письменном обращении содержится вопрос, на который заявителю  многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава сельсовета, его заместитель, к компетенции которого отнесены вопросы в сфере предоставления муниципальной услуги вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем не были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

Приложение № 1

_________________________________________
(Ф.И.О. физического лица, наименование организации)
______________________________________
______________________________________
(адрес, телефон)

______________________________________
(паспортные данные физического лица)

______________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче  разрешения на установку рекламной конструкции

____________________________________________________

Рекламораспространитель (владелец рекламной  конструкции) 

ФИО физического лица,  индивидуального  предпринимателя, наименование юридического  лица ________________________________________________________

__________________________________________________________________________Адрес  регистрации  по месту  жительства (для физических  лиц)______________________________________________________________________

Адрес  регистрации   индивидуального  предпринимателя __________________________________________________________________________

Местонахождение  юридического  лица________________________________________

__________________________________________________________________________

ФИО директора, телефон___________________________________________________

__________________________________________________________________________

Свидетельство  о  государственной  регистрации индивидуального предпринимателя,  юридического  лица________________________________________________________ 

ИНН _____________________________________________________________________

Изготовитель  рекламной  конструкции:

Наименование организации__________________________________________________

_________________________________________________________________________ Юридический адрес________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ФИО директора (телефон)______________________________________________________

__________________________________________________________________________

ИНН _____________________________________________________________________

Адрес рекламного места____________________________________________________

тип рекламной конструкции_________________________________________________

тип освещения____________________________________________________________

размер рекламного поля_____________________________________________________

Подпись заявителя_____________________дата_______________

М.П.
Приложения:

1. Договор с собственником земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, либо с лицом, уполномоченным собственником такого имущества, в том числе с арендатором. 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.

2. Ситуационный  план земельного участка  в  масштабе 1:500 с  точной  привязкой рекламного места к существующей застройке или  элементам  благоустройства.

3. Эскизный проект рекламной конструкции, определяющий тип конструкции.

3. Фотомонтажи, в т.ч. развертку фасада здания.

4. Паспорт рекламной конструкции, включающий в себя основные технические данные рекламной конструкции, чертежи рекламной конструкции (сборочный чертеж), расчеты устойчивости и надежности рекламной конструкции, расчет фундамента конструкции, либо схему крепления рекламной конструкции к объекту недвижимости (зданию, строению, сооружению).

5. Проект оформления фасада с учетом устройства входа для нежилых помещений на 1-х этажах многоквартирных жилых домов.

6. Справка-гарантия заявителя о соблюдении при монтаже рекламной конструкции строительных норм и правил и требований безопасности при ее эксплуатации.

7. Копию свидетельства постановки на учет в налоговый орган.

8. Копию паспорта физического лица, индивидуального предпринимателя или директора организации.

9. При наличии, договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (заключается с собственником здания или земельного участка).

*Документы представляются в 2-х экземплярах.

Приложение № 2

Блок - схема описания
Выдача (направление)  заявителю разрешения на установку рекламной конструкции (письмо, содержащее отказ)





Обеспечение принятия главой Трояновского сельсовета Железногорского района решения о предоставлении муниципальных услуг





Уведомление заявителю о принятом решении





Подготовка разрешения на установку рекламной конструкции, либо письма, содержащего мотивированный отказа в предоставлении муниципальных услуг








Прием и регистрация документов заявителя
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