АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ВОЛОСОВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ВОЛОСОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.08.2012 








№ 131

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги


На основании федерального закона от 27.07.2010 № 210-фз «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг):

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности" согласно Приложению.

2. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

3. Опубликовать данное постановление в общественно-политической газете «Сельская новь».

4. Разместить административный регламент в сети Интернет на сайте муниципального образования по адресу www.volosovo-gorod.ru.

5. Контроль за исполнением данного постановления возложить на начальника отдела по организационным, общим вопросам и связям с общественностью М.М. Понамаренко.

И.о. главы администрации

Волосовского городского поселения                     
    А.В. Митрошин

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Волосовского городского поселения
от 08.08.2012 № 131



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ЗАКЛЮЧЕНИЕ ДОГОВОРА НА УСТАНОВКУ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ НА ЗЕМЕЛЬНОМ УЧАСТКЕ, ЗДАНИИ ИЛИ ИНОМ НЕДВИЖИМОМ ИМУЩЕСТВЕ, НАХОДЯЩЕМСЯ В МУНИЦИПАЛЬНОЙ СОБСТВЕННОСТИ"

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Наименование муниципальной услуги
1.1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности" (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами, индивидуальными предпринимателями, юридическими лицами и администрацией Волосовского городского поселения (далее Администрация), связанные с предоставлением муниципальной услуги по заключению договора на право установки и эксплуатации рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности Волосовского городского поселения (далее - муниципальная услуга).

1.1.3. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется " Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности".

1.2. Орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу
1.2.1. Предоставление муниципальной услуги по заключению договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности осуществляет главный специалист-юрисконсульт Администрации (далее - специалист).

1.3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Предоставление муниципальной услуги регулируется следующими нормативными правовыми актами:

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

·  Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-ФЗ "О рекламе";

·  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
·  Федеральным законом от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

·  Приказом ФАС России от 10.02.2010 N 67 "О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса";

·  Уставом муниципального образования Волосовское городское поселение;
·  Решением Совета депутатов Волосовского городского поселения от 20.12.2006       № 100 «О размещении наружной рекламы и информации на территории МО Волосовское городское поселение»; 

·  Решением Совета депутатов Волосовского городского поселения от 26.04.2006       № 39 «утверждении Положения о порядке управления и распоряжения муниципальным имущество»;  
·  Настоящим Административным регламентом.

1.4. Получатели муниципальной услуги
1.4.1. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели, юридические лица, заинтересованные в размещении рекламных конструкций на земельных участках, зданиях или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности (далее - заявители).

1.4.2. В случае, когда заявителем является юридическое лицо, от имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос) вправе обращаться лицо, уполномоченное на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее также - заявитель).

1.5. Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги
1.5.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

· непосредственно в Администрации при личном или письменном обращении по адресу: 188410, Ленинградская область, г. Волосово, пр. Вингиссара, д.57, а также по телефону: (81373) 21-394, 22-373.
· на официальном сайте муниципального образования Волосовское городское поселение в сети Интернет: http://volosovo-gorod.ru/;

· на едином портале государственных и муниципальных услуг.

1.5.2. Администрация осуществляет прием заявителей для предоставления муниципальной услуги:

с понедельника по пятницу - с 08.00 до 17.00 час. (перерыв с 12.00 до 13.00 час.);

суббота и воскресенье - выходные дни.

1.5.3. Прием документов осуществляется по адресу: Ленинградская область, г. Волосово, пр. Вингиссара, д.57, в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 1.5.2 настоящего Административного регламента.

1.5.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.

1.5.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой форме информирует заявителя об интересующих его вопросах.

1.5.6. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.

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

1.5.8. С момента приема документов заявитель имеет право получить сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в Администрацию, по телефону либо посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

1.5.9. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов Администрации в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

1.6. Размещение на официальном сайте в сети Интернет информации

 о торгах на право заключения договоров на право установки и эксплуатации рекламных конструкций на объектах муниципальной собственности 
1.6.1. Информация о торгах на право заключения договоров размещается на официальном сайте муниципального образования Волосовское городское поселение в сети Интернет.

1.6.2. Извещение о проведении торгов и документация по торгам на право заключения договоров размещаются на официальном сайте муниципального образования Волосовское городское поселение в сети Интернет - http://volosovo-gorod.ru/.

1.6.2.1. Извещение о проведении аукциона размещается на официальном сайте торгов не менее чем за тридцать дней до проведения аукциона.

1.6.2.2. Извещение размещается главным специалистом-юрисконсультом Администрации.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Результат предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

· выдача проекта договора на право установки и эксплуатации рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности (далее - договор);

· письменное уведомление заявителей об отказе в заключении договоров в случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Процедура оказания муниципальной услуги может завершаться путем:

· направления ответов заявителям в установленные законодательством Российской Федерации сроки;

· заключения с победителем торгов договора по результатам торгов;

· заключение договора с лицом, являвшимся единственным участником аукциона;

· отказа заявителю в принятии участия в торгах по основаниям, предусмотренным действующим законодательством.
2.2. Срок предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Общий срок оказания муниципальной услуги:

общий срок оказания муниципальной услуги путем проведения торгов на право заключения договора - не позднее 50 календарных дней с даты опубликования извещения о проведении торгов в соответствии с гражданским законодательством и условиями аукционной документации.

2.2.2. Прием заявителей у должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в порядке живой очереди.

2.3. Перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании запроса.

2.3.2. Запрос о предоставлении муниципальной услуги должен содержать следующие обязательные реквизиты:

2.3.2.1. Для физических лиц:

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· почтовый адрес заявителя, контактный телефон;

· тип рекламной конструкции, адрес размещения рекламной конструкции;

· отметка о наличии приложения;

· подпись;

· дата документа.

2.3.2.2. Для юридических лиц:

· полное наименование юридического лица;

· дата и регистрационный номер документа;

· почтовый адрес, телефон;

· тип рекламной конструкции, адрес размещения рекламной конструкции;

· отметка о наличии приложения;

· подпись.

2.3.3. К запросу о предоставлении муниципальной услуги прилагаются следующие документы:

· копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе (ИНН);

· копия свидетельства о внесении в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП), Единый государственный реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ);

· копии учредительных документов (для юридических лиц);

· информацию об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых выданы этому лицу и его аффилированным лицам на территории Волосовского района;

· копия паспорта гражданина Российской Федерации (для физических лиц);

· доверенность представителя (в случае представления документов доверенным лицом).

2.3.4. Заявитель имеет право представить следующие документы:

· выписку из ЕГРИП (ЕГРЮЛ);

· согласованную с отделом архитектуры и градостроительства администрации Волосовского муниципального района проектную документацию.

2.3.5. Запрос о предоставлении муниципальной услуги составляется по форме согласно приложению N 1 к Административному регламенту.

2.3.6. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

· полномочия лица, обращающегося в Администрацию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, оформлены в установленном законом порядке; 

· тексты документов написаны разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

· фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место нахождения), телефон написаны полностью;

· в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

· документы не исполнены карандашом;

· прилагаемые к заявлению о предоставлении муниципальной услуги копии документов заверены в установленном нормативными правовыми актами порядке.

Запрос о предоставлении муниципальной услуги подается в Администрацию лично заинтересованным лицом или его представителем либо направляется заявителем с использованием средств почтовой связи.

2.3.7. По просьбе заявителя представленные им копии документов могут быть заверены должностным лицом, на основании их оригиналов.

2.3.8. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом, не допускается.

2.4. Основания для отказа в приеме заявления

о предоставлении муниципальной услуги
2.4.1.Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в приеме заявления в случаях:

· наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

· отсутствия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

· отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя заинтересованного лица.

2.5. Основания для отказа в предоставлении

муниципальной услуги
2.5.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· непредставление заявителем документов, предусмотренных подпунктом 2.3.3 настоящего Административного регламента или несоответствия указанных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.

· наличие действующего договора на право на установки и эксплуатации рекламной конструкции на данном месте, занятие земельного участка другим рекламораспространителем либо землепользователем;
· отсутствие фактической или технической возможности размещения рекламной конструкции на запрашиваемом объекте;

· отсутствие у муниципального образования права распоряжения запрашиваемым объектом.

2.6. Информация о платности (бесплатности)

предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

запроса о предоставлении муниципальной услуги
2.7.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.8. Срок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется сотрудником приемной администрации в день поступления такого запроса.  
2.8.2. Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации входящих документов. 

2.9. Требования к помещениям, в которых

предоставляется муниципальная услуга
2.9.1. Описание требований к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов:

2.9.1.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

2.9.1.2. Рабочие места специалистов для предоставления муниципальной услуги оборудуются столом, стулом, телефоном, компьютером с возможностью печати и другой оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать оказание муниципальной услуги.

2.9.1.3. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.9.1.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.9.1.5. Места ожидания оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

2.9.1.6. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов.

2.10. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги
2.10.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг;

· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Волосовского городского поселения;

2.10.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

· соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

· соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Последовательность действий при предоставлении

муниципальной услуги
3.1.1. Последовательность и состав выполняемых административных процедур показана на блок-схеме в приложении № 3 к административному регламенту.

Административный процесс по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием и регистрация документов заявителя;

· рассмотрение документов заявителя;

· формирование результатов муниципальной услуги;

· выдача документов по результатам рассмотрения запроса;

3.2. Прием и регистрация документов заявителя
3.2.1. Основанием для начала данного административного действия является личное письменное обращение заявителя к должностному лицу отдела, ответственному за прием и регистрацию документов, либо направление заявления в электронном виде или по почте. 

Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист, ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции. 
Предварительно заявитель (его уполномоченный представитель) может получить консультацию главного специалиста-юрисконсульта в отношении комплектности и правильности оформления представляемых документов в соответствии с графиком (режимом) приема получателей муниципальной  услуги.

Максимальный срок выполнения данного действия сотрудником, осуществляющим консультацию, составляет 10 минут.
В случае если представлен неполный комплект документов или документы не соответствуют предъявляемым к ним требованиям, сотрудник, осуществляющий консультацию, возвращает комплект документов заявителю (его уполномоченному представителю) с объяснением о выявленном несоответствии.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 10 минут.

В случае если представлен полный комплект документов и документы соответствуют предъявляемым требованиям, сотрудник, осуществляющий консультацию, проставляет на заявлении отметку о проведенной проверке и возвращает комплект документов заявителю для передачи специалисту, ответственному за прием и регистрацию входящей корреспонденции.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 5 минут.

При личном обращении специалист, ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции:

· устанавливает личность заявителя;

· принимает и регистрирует заявление в журнале регистрации и ставит отметку в заявлении об его принятии.
· направляет зарегистрированное заявление на визирование главе администрации.

 Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

3.2.2. При поступлении заявления по почте заказным письмом (с уведомлением о вручении)  специалист, ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции:

· вскрывает конверт и регистрирует заявление  в журнале регистрации;

· направляет зарегистрированное заявление на визирование главе администрации. 
Максимальный срок выполнения данных действий составляет 1 рабочий день.

3.2.3. При поступлении заявления  в электронном виде, специалист, ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции:

· распечатывает поступившее заявление;

· фиксирует факт его  получения в журнале регистрации;

· направляет заявителю подтверждение об его получении (при наличии запроса о направлении подтверждения);

· направляет зарегистрированное заявление на визирование главе администрации;


Максимальный срок  исполнения данного административного действия составляет не более 1 рабочего дня. 
3.3. Рассмотрение документов заявителя

3.3.1. В течение одного рабочего дня с момента регистрации заявление передается главе администрации на рассмотрение.

Глава администрации рассматривает заявление и назначает ответственного исполнителя (далее – исполнитель).  

Специалист, ответственный за прием и регистрацию входящей корреспонденции, передает заявление на исполнение назначенному исполнителю.

Максимальный срок рассмотрения запроса и передачи его на исполнение составляет 2 рабочих дня.
3.4.Формирование результатов муниципальной услуги
3.4.1 Основанием для начала данной административной процедуры служит поступление заявления исполнителю. 
Исполнитель осуществляет проверку комплектности и правильности оформления представленных документов (пункт 2.3. настоящего административного регламента).

При отсутствии необходимых документов, при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в подпункте 2.3.6. настоящего административного регламента, исполнитель уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению.          В случае поступления документов по почте, в том числе электронной, ответ заявителю направляется по почте, в том числе электронной почтой.
По результатам административных процедур в случае не устранения заявителем указанных замечаний или при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги исполнитель, готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
В письме указываются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными пунктом 2.5 настоящего административного регламента.

Исполнитель передает подготовленный им проект соответствующего письма на подписание главе Администрации.

После этого уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуге передается на отправку заявителю (его уполномоченному представителю) в порядке общего делопроизводства.

Максимальный срок выполнения данных действий составляет 2 рабочих дня.
3.4.2. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги исполнитель:
· обеспечивает проведение оценки права на заключение договора;

· проект постановления Администрации о проведении аукциона;

· документацию о проведении аукциона, проект договора;. 

· информационное сообщение о проведении аукциона на право заключения договоров на право установки и эксплуатации рекламных конструкций на объектах муниципальной собственности. 

Исполнитель направляет информационное сообщение о проведении аукциона в газету «Сельская Новь» или «Волосовский городской вестник», размещает на официальном сайте Волосовского городского поселения в сети Интернет – http://volosovo-gorod.ru/ и на информационном стенде.

Исполнитель проводит регистрацию заявок на участие в аукционе на право заключения договоров на право установки и эксплуатации рекламных конструкций на объектах муниципальной собственности. 

После завершения торгов и оформления итогового протокола о результатах проведения торгов исполнитель готовит проект договора с победителем торгов на установку и эксплуатацию рекламной конструкции и представляет его для подписания главе Администрации.

Глава Администрации  подписывает проект договора и передает его в установленном порядке исполнителю.

Исполнитель выдает договор на  право установки и эксплуатации рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином объекте муниципальной собственности победителю торгов.
Если недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция, закреплено собственником за муниципальным предприятием (учреждением) на праве хозяйственного ведения (оперативного управления), договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заключается между лицом, обладающим правом хозяйственного ведения (оперативного управления) на такое недвижимое имущество, и победителем торгов при наличии согласия собственника и при условии полной оплаты приобретенного права на заключение договора.
Максимальный срок выполнения данных административных действий составляет не более 50 дней.

3.5. Выдача документов по результатам рассмотрения запроса
3.5.1. Проект договора передается заявителю или уполномоченному представителю заявителя лично под роспись или высылается заказным письмом, на указанный физическим лицом адрес прописки или на указанный юридическим лицом юридический адрес в течение пяти дней с даты подведения итогов аукциона.
Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

4.1. Контроль за соблюдением последовательности административных процедур и административных действий, определенных настоящим Административным регламентом, вправе осуществлять глава Администрации, заместитель главы, курирующий предоставление услуги. 

4.2. Заместитель главы осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий и административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом.

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов, а также положений настоящего Административного регламента.

4.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:

4.4.1. Плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений Регламента, нормативно-правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

4.4.2. Внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами отдела по управлению имуществом положений Регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения Административного регламента.

4.5. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 раз в год, внеплановые - при поступлении в Администрацию жалобы заявителя на несвоевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего Административного регламента.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами Администрации на основании постановления Администрации.

4.7. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются, в случае их выявления, недостатки и предложения по их устранению.

4.8. Специалисты администрации, указанные в настоящем Регламенте, несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 
4.9. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется заявителями при непосредственном общении со специалистами отдела по управлению имуществом с использованием средств телефонной связи либо электронной почты.

Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНОВ И ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ
5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока 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, нормативными правовыми актами субъектов 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 субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 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. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. 
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Волосовского городского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.5.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 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 (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 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 течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

	
	Приложение № 1 

к административному регламенту
Форма бланка запроса на предоставление муниципальной услуги «Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности»

 (для юридического лица)




На бланке организации

                                                                   Главе администрации 
Волосовского городского поселения _________________________ (Ф.И.О.)

от ________________________________

(фамилия, имя, отчество – полностью)

________________________________________

(адрес заявителя, место проживания, телефон)

Прошу заключить договор на право установки и эксплуатации временной рекламной конструкции __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                 (указать тип рекламной конструкции и адрес размещения рекламной конструкции)                                                                       

Приложения:

_____________________________________________________________________________

           _________________        _______________ /__________________________/          

                  (должность)                              (подпись)                  (расшифровка подписи)  
                                                                   Приложение № 2
 к административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА

общей структуры представления муниципальной услуги
 «Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности»






                                              SHAPE  \* MERGEFORMAT 




                          

                     ​


               ​                            ​

      +--------------------N      +----------------N

          

                 

	


Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается в администрацию с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением или электронной почтой





Прием и регистрация документов заявителя  специалистом, ответственным за прием и регистрацию входящей корреспонденции, направление главе администрации – не более 1 рабочего дня





Рассмотрение документов заявителя главой администрации и передача  назначенному исполнителю – не более 2 рабочих дней








Осуществление  исполнителем проверки комплектности и правильности оформления представленных документов  – не более 5 рабочих дней








Подготовка и проведение аукциона на право заключения договора в порядке и сроки, регламентированные законодательством





Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги при отсутствии необходимых документов, при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6. настоящего административного регламента –  не более 2 рабочих дней





Уведомление заявителя или его уполномоченного представителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случаях, предусмотренных действующим законодательством -  в течение 2 дней с даты подведения итогов аукциона.








Передача проекта договора заявителю или уполномоченному представителю заявителя лично  или заказным письмом в течение 5 дней с даты подведения итогов аукциона





Подготовка проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае не устранения заявителем указанных замечаний или при выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передача его на отправку заявителю (его уполномоченному представителю) в порядке общего делопроизводства - не более 2 рабочих дней








