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г.Глазов
Раздел 1. Общие положения

Настоящий административный регламент по муниципальной услуге «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
1. Наименование муниципальной услуги.

Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку рекламных конструкций» (далее - муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

2.Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.Муниципальная услуга предоставляется управлением архитектуры и градостроительства Администрации муниципального образования «Город Глазов».
2. Перечень учреждений, обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной услуги:
1) Управление имущественных отношений Администрации города Глазова (г.Глазов, ул.Школьная, 19/30, тел. приемной: 5-01-41);
2) Глазовский отдел Росреестра по Удмуртской Республике (г.Глазов, ул.Кирова,11, тел.: 5-33-07);
3) Муниципальное унитарное предприятие «Глазовские теплосети муниципального образования «Город Глазов» (г.Глазов, ул.Интернациональная, 2, тел. приемной: 2-98-90);
4) Муниципальное унитарное предприятие «Водопроводно-канализационное хозяйство города Глазова муниципального образования «Город Глазов» (г.Глазов, ул. Толстого, 48, тел.премной: 2-86-22);
5) Глазовский филиал общества с ограниченной ответственностью «Электрические сети Удмуртии» (г.Глазов, ул. Интернациональная, 1, тел.премной: 5-54-66);
6) Филиал «Глазовгаз» республиканского открытого акционерного общества «Удмуртгаз» (г.Глазов, ул. Советская, 56 «в» ,тел. приемной: 3-94-70)
7) Открытое акционерное общество «Ростелеком» (г.Глазов, ул.Буденного, 1, тел.2-12-72);
8) Отделение ГИБДД (г.Глазов, ул.Парковая, 22/25; тел.начальника: 3-53-93);
9) Общество с ограниченной ответственностью «Спецавтохозяйство» (г.Глазов, ул.Сибирская, 56, тел. 2-77-38);
10)  Общество с ограниченной ответственностью «СК «Спецэнергомонтаж» (г.Глазов, ул.Т.Барамзиной, 16, тел. 5-34-66);
11) Муниципальное унитарное предприятие «Жилищное коммунальное управление» (г.Глазов, ул.Школьная, 21 «б», тел.приемной: 3-18-08);
12) Производственный отдел «Глазовские электрические сети» филиала «Удмуртэнерго» открытого акционерного общества «МРСК Центра «Приволжья» (г.Глазов, ул.Драгунова,77, тел.приемной: 9-43-59).
3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих
предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г. (опубликовано в изданиях «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);

2) Федеральным законом от 05.08.2000 № 117-ФЗ «Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая)» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 07.08.2000, № 32, ст. 3340, «Парламентская газета», № 151-152, 10.08.2000);
3) Федеральным законом от 31.07.1998 № 145-ФЗ «Бюджетный кодекс Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 03.08.1998, № 31, ст. 3823, «Российская газета», № 153-154, 12.08.1998);
4) Федеральным законом от от 30.11.1994 № 51-ФЗ «Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая)» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);
5) Федеральным законом от 29 декабря 2004 г. № 190-ФЗ «Градостроительный кодекс Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 290, 30.12.2004, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005);

6) Федеральным законом от 25.10.2001 № 136-ФЗ «Земельный кодекс Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4147, «Парламентская газета», № 204-205, 30.10.2001, «Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);
7) Федеральным законом от 30.12.2001 № 195-ФЗ «Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 256, 31.12.2001, «Парламентская газета», № 2-5, 05.01.2002, «Собрание законодательства РФ», 07.01.2002, № 1 (ч. 1), ст. 1);
8) Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

9) Федеральный закон от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 51, 15.03.2006, «Собрание законодательства РФ», 20.03.2006, № 12, ст. 1232);

10) Федеральный закон от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 12.11.2007, № 46, ст. 5553, «Парламентская газета», № 156-157, 14.11.2007, «Российская газета», № 254, 14.11.2007);
11) Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006);

12) Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3448, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006);

13) Указом Президента РФ от 15.06.1998 № 711 «О дополнительных мерах по обеспечению безопасности дорожного движения» (вместе с «Положением о Государственной инспекции безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел Российской Федерации») (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 116, 23.06.1998, «Собрание законодательства РФ», № 25, 22.06.1998, ст. 2897);

14) Постановлением Правительства Удмуртской Республики от 21.06.2010г. №197 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Удмуртской Республике» (источник публикации «Собрание законодательства Удмуртской Республики», 26.07.2010, № 31);
15) Постановлением Главы Администрации города Глазова от 31.12.2008 г. № 18/26 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией горда Глазова»;
16) Уставом муниципального образования «Город Глазов», утвержденным решением Городской думы города Глазова от 30.06.2005г. № 461 (первоначальный текст документа опубликован в издании «Мой город», № 48, 05.07.2005);

17) Решением Глазовской городской Думы от 23.06.2006 № 154 «О наделении Администрации города Глазова полномочиями по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории муниципального образования «Город Глазов» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Городские ведомости», июнь, 2006, № 7);
18) Решением Глазовской городской Думы от 21.12.2009 г. № 29 «Об утверждении Правил землепользования и застройки муниципального образования «Город Глазов» (источник публикации «Городские ведомости», декабрь, 2009, № 17);
19) Постановлением Администрации города Глазова от 15.04.2010г. №23/50 «Об утверждении базовой ставки платы по договору на установку и эксплуатацию рекламной конструкции»;

20) Постановлением Администрации города Глазова от 27.06.2008г. №23/92 «Об утверждении методики расчета платы по договору на установку и эксплуатацию рекламной конструкции»;

21) Приказом МВД РФ от 08.06.1999 № 410 «О совершенствовании нормативно-правового регулирования деятельности службы дорожной инспекции и организации движения Государственной инспекции безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 39, 27.09.1999, «Российская газета», № 201, 12.10.1999, № 202, 13.10.1999);
22) распоряжением Главы Администрации города Глазова от 27.10.2006г. № 45/ОД «Положение об управление архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова».
4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю:


1) постановления Администрации города Глазова о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции (далее – выдача разрешения на установку рекламной конструкции);


2) отказ в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций.

5. Описание заявителей.

1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические или юридические лица (далее -Заявитель). 
2. От имени Заявителя могут выступать его представители (представитель - лицо, совершающее сделку от имени и по поручению другого лица (представляемого, доверителя) в силу полномочия, основанного на доверенности, указании закона либо акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления.

Раздел II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в управлении архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова, на информационном стенде, а так же с использованием средств: телефонной связи, электронной почты, Интернета.
2. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги: местонахождение управления архитектуры и градостроительства Администрации города Глазова (далее – Управление):

Почтовый адрес: 427621, г.Глазов, ул. Энгельса, 18. 

Электронный адрес: arh07@glazov-gov.ru  

Контактный телефон (факс) 2-93-32 

Адрес официального Интернет–портала муниципального образования «Город Глазов»: http://www.glazov-gov.ru/.

График работы Управления:

Понедельник          800ч. – 1700ч.

Вторник                  800ч. – 1700ч.

Среда                       800ч. – 1700ч. 

Четверг                    неприемный день

Пятница                   800ч. – 1700ч.

Обеденный перерыв: 1200ч. - 1300ч.

Технический перерыв –1000ч. - 1015ч., 1500ч. -  1515ч.

Суббота, воскресенье – выходные дни.

3. Порядок получения информации Заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1) на официальном Интернет – портале муниципального образования «Город Глазов» размещаются следующие материалы:

а) перечень нормативных правовых документов по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст Регламента с приложениями (полная версия);

 в) перечень представляемых документов;

 г) организации, в которых  Заявитель может получить документы, необходимые для получения муниципальной услуги.

2) на информационном стенде Управления размещается следующая информация:

 а) перечень документов, предоставляемых Заявителем, и требования к ним;

б) адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактные телефоны учреждений и организаций, без обращения в которые получатели услуги не могут получить муниципальную услугу.

3) при ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист Управления, в чьи должностные обязанности входит исполнение данной функции (далее – Специалист), подробно и в вежливой, корректной форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

4. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится Специалистом при личном контакте с Заявителями, с использованием  почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты и Интернета. 

Специалист предоставляет консультации по следующим вопросам:

а) о процедуре предоставления муниципальной услуги;

б) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

г) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

5. Основными требованиями к информированию Заявителей являются: 

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) наглядность форм предоставляемой информации;

д) удобство и доступность получения информации;

е) оперативность предоставления информации.

2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать два месяца со дня получения заявления о предоставлении услуги.
2. Разрешение на установку рекламной конструкции оформляется в количестве трех экземпляров.

3. Заявитель (представитель Заявителя) получает личную консультацию в режиме общей очереди, или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультирования не превышает 15 минут. 

Время консультирования составляет до 15 минут.

3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

1. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в помещениях Управления, расположенных в здании по адресу: г. Глазов, ул. Энгельса, 18, 2-ой этаж (далее – Здание): 

           1) Здание, в котором ведется прием Заявителей, оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение; противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации и располагается с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта;

2) в холле Здания на стене размещается  указатель расположения управления и специалистов. На дверях  кабинетов находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста,  приемных дней и времени приема;

3) места ожидания оборудуются стульями;

4) на территории, прилегающей к Зданию Управления, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным;

5) центральный вход в Здание оборудуется соответствующими указателями. Предусмотрены места общего пользования;

6) место для информирования Заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом и стульями;

7) места для приема Заявителей должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.
;


  8) кабинет приема Заявителей должен быть оборудован табличкой с указанием:

- времени перерыва на обед;

- дней и времени приема.

9) рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

10) Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги, выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

4. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Установка рекламной конструкции без разрешения (самовольная установка) не допускается. В случае самовольной установки рекламной конструкции она подлежит демонтажу на основании постановления Администрации города Глазова, предписывающего произвести демонтаж рекламной конструкции.

В целях получения разрешения на установку рекламной конструкции Заявитель представляет в Управление - заявление о выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

1) данные о Заявителе - физическом лице либо заявление с указанием следующих данных: фамилия, имя, отчество гражданина, адрес, контактный телефон, письменное согласие на обработку персональных данных в соответствии со ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (если основанием для выдачи разрешения на установку рекламной конструкции является заявление физического лица); данные о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;
2) подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного указанного в частях 5-7 ст.19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» законного владельца соответствующего недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если Заявитель не является собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества – договора (соглашения): 
а) если собственником недвижимого имущества является муниципальное образование «Город Глазов» - договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции) заключается с управлением имущественных отношений Администрации города Глазова;

б) если недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция, закреплено собственником за другим лицом на праве хозяйственного ведения, праве оперативного управления или ином вещном праве, договор (соглашение) на установку и эксплуатацию рекламной конструкции  - договор (соглашение) на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, заключенный с лицом, обладающим правом хозяйственного ведения, правом оперативного управления или иным вещным правом на такое недвижимое имущество, при наличии согласия такого собственника;

в) если недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция, передано собственником в доверительное управление – договор (соглашение) на установку и эксплуатацию рекламной конструкции заключенный с доверительным управляющим при условии, что договор доверительного управления не ограничивает доверительного управляющего в совершении таких действий с соответствующим имуществом;

д) 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;
3) правоустанавливающие документы, подтверждающие право собственности либо владения имуществом, к которому присоединяется рекламная конструкция;

4) эскизный проект с фотографическим снимком (документ, определяющий внешний вид рекламной конструкции);

5) инженерно-геодезические изыскания территории места установки рекламной конструкции в масштабе 1:500 (для стационарных рекламных конструкций, за исключением рекламных конструкций, устанавливаемых на зданиях, сооружениях);

6) проектная документация на рекламную конструкцию, выполненная в соответствии с требованиями законодательства, с указанием срока службы рекламной конструкции (для стационарных рекламных конструкций);

7) заверенная Заявителем или его полномочным представителем копия документа, подтверждающего оплату государственной пошлины за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции.

2. При установке рекламных конструкций на землях общего пользования, земельных участках, свободных от прав третьих лиц, и другом имуществе, находящемся в ведении муниципального образования «Город Глазов», согласие собственника предоставляется в форме постановления Администрации города Глазова, документы, указанные в подпунктах 2, 3, пункта 1 Заявителем не представляются.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1. Заявителю может быть отказано в предоставление муниципальной услуги в следующих случаях:

1) отсутствие документов, указанных в подразделе 4 раздела II Регламента;

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

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

4) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

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

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

7) нарушение требований, установленных частями 5.1-5.7, 9.1 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе».

2. В случае отказа в выдаче разрешения, Заявитель в течение трех месяцев со дня получения решения об отказе в выдаче разрешения вправе обратиться в суд или арбитражный суд с заявлением о признании такого решения незаконным.

6. Требования к предоставлению муниципальной услуги.


За выдачу разрешения на установку рекламной конструкции Заявителем уплачивается государственная пошлина в размере, установленном ст.333.33 Налогового кодекса Российской Федерации.

Раздел III. Административные процедуры.

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

1) прием заявления и представленных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) оплата Заявителем государственной пошлины в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;

4) подготовка и выдача (или отказ в выдаче) разрешения на установку рекламных конструкций 
1. Прием заявления и представленных документов.

1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача Заявителем заявления о выдаче разрешения на установку рекламных конструкций с приложением комплекта документов, лично либо путем направления необходимых документов по почте.

2. Специалист, осуществляет проверку заявления и комплекта приложенных документов, определяет их соответствие установленным требованиям Регламента и передает их на регистрацию. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3. Ведущий специалист-эксперт, уполномоченный регистрировать поступившее заявление, вносит в журнал учета входящих документов запись, содержащую входящий номер, дату приема заявления, наименование Заявителя. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.


4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям пункта 4 раздела II Регламента Специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


5. В случае предоставления документов, предусмотренных подразделом 4 раздела II Регламента, не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных подразделе 5 раздела II Регламента, Специалист Управления консультирует Заявителя лично или по телефону и предлагает Заявителю в течение семи дней предоставить документы, предусмотренные подразделом 4 раздела II Регламента, в полном объеме.
6. В случае не предоставления Заявителем документов по истечении указанного срока, Специалист Управления осуществляет подготовку отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. После согласования отказа начальником Управления, Главой Администрации города Глазова Специалист Управления направляет отказ на адрес Заявителя. 

7. В случае предоставления документов, предусмотренных подразделом 4 раздела II Регламента в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных подразделом 5 раздела II Регламента, Специалист Управления направляет сформированный пакет документов с заполненной формой разрешения на установку рекламных конструкций или с отказом в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций для визирования и подготовки проекта постановления Администрации города Глазова. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет три дня с момента поступления сформированного пакета документов Специалисту Управления.

2. Рассмотрение заявления и представленных документов.

1. После регистрации поступившее заявление передается Ведущим специалистом-экспертом, уполномоченным на регистрацию входящих документов начальнику Управления. 

2. В течение 1 рабочего дня со времени поступления заявления начальник Управления поручает одному из Специалистов подготовку разрешения на установку рекламных конструкций.

3. При отсутствии оснований для отказа в выдаче разрешения на установку рекламных конструкций Специалист Управления оформляет разрешение на установку рекламных конструкций.
3. Подготовка и выдача документов.

1. Специалист в течении 30 календарных дней подготавливает проект разрешения на установку рекламных конструкций и передает начальнику Управления для рассмотрения и согласования.

2. Начальник Управления проверяет проект разрешения на установку рекламных конструкций, подписывает его и направляет на подпись Главе Администрации города Глазова.

3. О готовности документа (разрешения на установку рекламных конструкций) Заявителю сообщается после проведения регистрации в базе данных и присвоения номера разрешения на установку рекламных конструкций в тот же день по телефонам, указанным на заявлении. При сообщении назначается день и время получения документов (приемные дни согласно пункту 2 подраздела 1 раздела II Регламента). 
Лицо, которому выдано разрешение на установку рекламной конструкции, обязано уведомлять орган местного самоуправления обо всех фактах возникновения у третьих лиц прав в отношении этой рекламной конструкции (сдача рекламной конструкции в аренду, внесение рекламной конструкции в качестве вклада по договору простого товарищества, заключение договора доверительного управления, иные факты).

Раздел III. Административные процедуры.

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

1) прием заявления и представленных документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) подготовка и выдача (или отказ в выдаче) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

2. Подробный порядок предоставления муниципальной услуги отражен на блок-схеме в Приложении 2 к настоящему Регламенту.

1. Прием заявления и представленных документов.

1. Основанием для начала предоставления административной процедуры является подача Заявителем заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с приложением комплекта документов, лично либо путем направления необходимых документов по почте.

2. Специалист, осуществляет проверку заявления и комплекта приложенных документов, определяет их соответствие установленным требованиям Регламента и передает их на регистрацию. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

3. Ведущий специалист, уполномоченный регистрировать поступившее заявление, вносит в журнал учета входящих документов запись, содержащую входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя. Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут.


4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям подраздела 4 раздела II Регламента Специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.


5. В случае представления документов, предусмотренных подразделом 4 раздела II Регламента, не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных подразделом 5 раздела II Регламента, Специалист Управления консультирует Заявителя лично либо по телефону и предлагает Заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные подразделом 4 раздела II Регламента, в полном объеме.
6. Если по истечении указанного срока Заявителем документы не представлены, Специалист Управления в течение дня, следующего за днем поступления заявления, осуществляет подготовку отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое согласовывается с начальником Управления, Главой Администрации города Глазова, и направляет его по адресу, указанному в заявлении. 

7. В случае предоставления документов, предусмотренных подразделом 4 раздела II Регламента в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных подразделом 5 раздела II Регламента, Специалист Управления сформированный пакет документов с заполненной формой разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или с отказом в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию визирует лист согласования к разрешению на ввод объекта в эксплуатацию. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет три дня с момента поступления сформированного пакета документов Специалисту Управления. 

2. Рассмотрение заявления и представленных документов.

1. После регистрации поступившее заявление передается Ведущим специалистом, уполномоченным на регистрацию входящих документов начальнику Управления. 

2. В течение 1 рабочего дня со времени поступления заявления начальник Управления поручает одному из Специалистов подготовку разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, Специалист оформляет разрешение на ввод объекта в эксплуатацию по установленной форме, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 24 ноября 2005 г. № 698 «О форме разрешения на строительство и форме разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (приложение №1).

3. Подготовка и выдача документов.

1. Специалист в течение 5 календарных дней подготавливает проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и передает начальнику Управления для рассмотрения и согласования.

2. Начальник Управления проверяет проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, подписывает его и направляет на подпись Главе Администрации города Глазова.

3. О готовности документа (разрешения на ввод объекта в эксплуатацию) Заявителю сообщается после проведения регистрации в базе данных и присвоения номера разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в тот же день по телефонам, указанным на заявлении. При сообщении назначается день и время получения документов (приемные дни в соответствии с пунктом 2 подраздела 1 раздела II Регламента). 
4. Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется не позднее десятидневного срока со дня поступления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.
Раздел IV. Порядок и формы контроля над исполнением муниципальной услуги.

1. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.

Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом Администрации города Глазова осуществляется непосредственным начальником Управления, а также уполномоченными органами Администрации города Глазова, должностными лицами Администрации города Глазова, ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.

2. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействия) принимаемые входе исполнения муниципальной услуги.

 1.Специалист несет персональную ответственность за:

1) сохранность документов;

2) правильность и полноту их оформления;

3) соблюдение срока рассмотрения.

2. Персональная ответственность Специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.                                                                             
Раздел V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.

         1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим законодательством РФ.

         2. Обжаловать действия (бездействия) должностных лиц управления при предоставлении муниципальной услуги (далее - нарушение) может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги. 

         3. Лицо, подающее жалобу на нарушение (далее - заявитель) при условии его дееспособности, может обжаловать нарушение следующими способами:

1) указать на нарушение сотруднику управления, оказывающему услугу;

2) подать жалобу на нарушение в Администрацию города Глазова;

3) обратиться в суд.

1. Указание на нарушение сотруднику управления, оказывающему услугу.

        1. При выявлении нарушения, Заявитель вправе указать на это сотруднику Управления, оказывающему услугу на личном приеме в любой рабочий день, с целью незамедлительного устранения нарушения и (или) получения извинений в случае, когда нарушение было допущено непосредственно по отношению к заявителю (лицу, которого он представляет).

        2. При невозможности, отказе или неспособности сотрудника Управления, оказывающего услугу, устранить допущенное нарушение и (или) принести извинения, Заявитель может использовать иные способы обжалования.

        3.Обжалование в форме указания на нарушение сотруднику Управления, оказывающему услугу, не является обязательным и возможно использование иных, предусмотренных настоящим Регламентом, способов обжалования.

2. Порядок осуществления проверочных действий в случае подачи жалобы на нарушение в Администрацию города Глазова.

1.  При выявлении нарушения, Заявитель может обратиться с жалобой на допущенное нарушение в Администрацию города Глазова на имя руководителя органа Администрации города Глазова, ответственного за организацию оказания муниципальной услуги (Управление), а так же в Администрацию города Глазова.

2. Все поступившие жалобы (обращения) рассматриваются Главой Администрации города Глазова для принятия решения;

3. Подача и рассмотрение жалобы в Администрацию города Глазова осуществляются в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Жалоба регистрируется в приемной Управления Ведущим специалистом-экспертом либо в приемной Администрации города Глазова в срок не более одного дня в журнале регистрации заявлений; 

4. Глава Администрации города Глазова назначает лицо или орган Администрации города Глазова, ответственное за осуществление проверочных действий по жалобе;

5. Проверочные действия с целью установления фактов нарушения (далее проверочных действий), указанных в жалобе осуществляет ответственный орган Администрации города Глазова, за исключением случаев, когда обжалуются действия (бездействие) данного органа Администрации города Глазова.

6. Ответственный орган Администрации города Глазова может не проводить проверочные действия с выездом на место (по конкретному адресу объекта, в отношении которого нужно уточнить все обстоятельства) в следующих случаях:


1) предоставление Заявителем заведомо ложных сведений;


2) подача жалобы позднее 10 дней со дня, в который Заявителем было установлено нарушение;


3) содержание жалобы не относится к требованиям настоящего Регламента.

7. Днем подачи жалобы является дата официальной регистрации письма в Администрации города Глазова или Управлении.

            8. Факт нарушения, на который было указано в жалобе Заявителя, должен быть установлен Главой Администрации города Глазова, либо другим должностным лицом по поручению Главы Администрации города Глазова в течение 25 дней со дня регистрации жалобы.

           9. С целью установления факта нарушения должностные лица, вправе:


1) использовать подтверждающие материалы, представленные Заявителем;


2)привлекать Заявителя с целью установления факта нарушения;


3) проверить опросы свидетелей факта нарушения отдельных требований Регламента (при их согласии);


4) проверить текущее выполнение требований настоящего Регламента, на нарушение которых было указано в жалобе Заявителя;


5) осуществлять иные действия, способствующие установлению факта нарушения Регламента.

           10. По результатам осуществленных проверочных действий с выездом на место должностные лица:


1) подготавливают соответствующий акт проверки с указанием сроков устранения нарушений (при установлении факта нарушения требований Регламента);


2) обеспечивают применение мер ответственности к Управлению, оказывающему услугу.

           11. В сроки, установленные федеральным законом для рассмотрения обращения граждан, но не позднее 30 дней с момента регистрации жалобы, на имя Заявителя должно быть направлено официальное письмо, содержащее следующую информацию:


1) установленные факты нарушения, о которых было сообщено Заявителем;


2) неустановленные факты нарушения, о которых было сообщено Заявителем; 


3) принятые меры ответственности в отношении Управления, оказывающего услугу;  


4) плановые сроки устранения нарушений Управления;


5) принесение от имени ответственного органа Администрации города Глазова извинений в связи с имевшим место фактом нарушения отдельных требований Регламента (в случае установления фактов нарушения требований Регламента);


6) иную информацию в соответствии с федеральным законом, регулирующим порядок рассмотрения обращений граждан.

Официальное письмо подготавливают должностные лица и передают его в приемную секретарю Администрации города Глазова для направления Заявителю жалобы.

3. Судебное обжалование нарушения.

1. Заявитель имеет право на обжалование действий должностного лица, Администрации города Глазова в судебном порядке путем подачи искового заявления.

2. Юрисдикция суда.

Граждане, организации и иные лица вправе обратиться в арбитражный суд с заявлением о признании недействительными ненормативных правовых актов, незаконными решений и действий (бездействия) органов, осуществляющих публичные полномочия, должностных лиц, если полагают, что оспариваемый ненормативный правовой акт, решение и действие (бездействие) не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают их права и законные интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, незаконно возлагают на них какие-либо обязанности, создают иные препятствия для осуществления предпринимательской и иной экономической деятельности.

3. Сроки обжалования в судебном порядке.

Заявление может быть подано в Арбитражный суд Удмуртской Республики в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов, если иное не установлено федеральным законом. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.
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