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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».
1. Общие положения
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 соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при заключении договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности.

1.2. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности» (далее - муниципальная услуга). Также административный регламент определяет состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (требования к порядку их выполнения), порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) отдела строительства и архитектуры администрации МР «Ботлихский район» (далее Отдел), должностного лица Отдела либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие в процессе размещения и распространения наружной рекламы и информации на территории МР «Ботлихский район».

1.3. Заявителем в соответствии с настоящим Административным регламентом является физическое или юридическое лицо, в том числе индивидуальный предприниматель. От имени заявителя могут действовать их уполномоченные представители, которыми являются лица, представляющие интересы заявителя в соответствии с учредительными  документами заявителя или доверенностью.
1.4. Муниципальная услуга предоставляется: в отделе строительства и архитектуры администрации МР «Ботлихский район» (далее Отдел) и ФГАУ РД «МФЦ в РД» по Ботлихскому району (далее – МФЦ) (в части приема заявлении и документов, а также выдачи результатов предоставления муниципальной услуги).

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется в Отделе. 

1.4.1. Место нахождения Отдела:

Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих, ул. Центральная, д. 130, телефон 2-20-49, факс: 8 (8271) 2-20-13.

Почтовый адрес: 368970, Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих, ул. Центральная, д. 130. 

График работы:

Рабочие дни: понедельник-пятница, с 8-00 до 17-00ч.

Перерыв: с 12-00 до 13-00ч.

Выходные дни: суббота-воскресенье.

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется в кабинете Отдела и/или в МФЦ.

График приема заявлений и документов:

Приемные дни: понедельник-пятница, с 8-00 до 17-00ч.

Перерыв: с 12-00 до 13-00ч.

Адрес электронной почты администрации МР «Ботлихский район»: botlihrayon@e-dag.ru 

Адрес электронной почты Отдела: botlihsa@ mail.ru.
1.4.2. Место нахождения МФЦ: 

Республика Дагестан, Ботлихский район, с. Ботлих, ул. Центральная, д. 134, телефон 8 938 777-82-90.

Адрес интернет-сайта, содержащего информацию о предоставлении услуги: http://mfcrd.ru
Адрес электронной почты: botlih@mfcrd.ru.
График работы: ежедневно с понедельника по пятницу с 8:00 до 18:00, без перерыва на обед.

Предоставление в электронном виде муниципальной услуги осуществляется через Единый портал государственных (муниципальных) услуг Российской Федерации http://www.gosuslugi.ru/.
Сведения о месте нахождения и номерах справочных телефонов, Отдела размещаются на информационных стендах, официальном сайте администрации МР «Ботлихский район» www.ботлихра.рф, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).
1.4.3.При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы, учреждения и организации:
- Управление Федеральной налоговой службы России по Республике Дагестан;

1.5. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.5.1. Информирование (консультирование) граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется муниципальными служащими Администрации и сотрудниками МФЦ.

1.5.2. Специалист Отдела, осуществляющий консультирование, устно предоставляет информацию о требуемой муниципальной услуге и предварительно выясняет наличие права у заявителя на получение муниципальной услуги, максимальная продолжительность административного действия – 15 минут.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о нормативных правовых актах;

- о перечне предоставляемых документов и предъявляемых к ним требованиям;

- о времени приёма заявителей;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Иные вопросы рассматриваются только на основании письменного обращения.

Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Консультирование заявителей проводится в форме:

- устного консультирования;

- письменного консультирования.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистами при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. Специалисты, осуществляющие приём и консультирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителю.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи прямого и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. Приём заявителей осуществляется специалистами в порядке очереди. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 10 минут.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, название администрации. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей осуществляется путём направления ответов по почте.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается начальником отдела либо лицом временно его замещающим.

Ответ направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 10 календарных дней со дня поступления обращения.

1.5.3. Специалист Отдела, осуществляющий консультирование, выдает посетителю список требуемых документов, которые необходимо представить для получения муниципальной услуги, бланк заявления для заполнения, максимальная продолжительность административного действия – 3 минуты.

1.5.4. Специалист, осуществляющий консультирование заявителей, назначает заявителю дату и время для представления заявления и необходимых документов. Максимальная продолжительность административного действия – 2 минуты.

1.5.5. При отсутствии необходимых документов, неправильном заполнении заявления специалист, осуществляющий прием документов, устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению, возвращает документы заявителю. Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно. Максимальная продолжительность административного действия составляет 10 минут.
1.5.6. Результатом выполнения административной процедуры по консультированию заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги являются: разъяснения порядка получения муниципальной услуги, назначение даты и времени для представления заявления и необходимых документов. Суммарная длительность административной процедуры консультирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности».

2.1.1. Сокращенное наименование муниципальной услуги «Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности».

2.1.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - отдел строительства и архитектуры администрации МР «Ботлихский район»
2.2. Описание результата предоставления услуги
2.2.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности, по результатам торгов; 

- мотивированный отказ в заключении договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (приложение № 5);

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.3.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 70 календарных дней со дня приема заявления со всеми необходимыми документами согласно п. 2.5. настоящего административного регламента.

Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется без учета срока передачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов из МФЦ в Администрацию, передачи результата предоставления муниципальной услуги из Администрации в МФЦ.
2.3.2. В течение 10 рабочих ней со дня поступления заявления на заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на объектах муниципальной собственности, Отдел принимает решение о проведении торгов на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности МР «Ботлихский район».
2.3.3. Отдел размещает извещение о проведении торгов на официальном сайте администрации - www.ботлихра.рф, на сайте https://torgi.gov.ru и в районной газете «Дружба» не менее чем за 25 дней до признания претендентов участниками торгов.

Срок выдачи результата предоставления муниципальной услуги не может превышать срока предоставления муниципальной услуги. Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится не позднее последнего дня срока предоставления муниципальной услуги.

2.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации - от 12.12.1993;

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ, часть 1;

- Земельный кодекс Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 13.03.2006 № 38-ФЗ "О рекламе";
- Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

- Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- ГОСТ 33027-2014 "Дороги автомобильные общего пользования. Требования к размещению средств наружной рекламы";

- ГОСТ Р 52044-2003 "Наружная реклама на автомобильных дорогах и территориях городских и сельских поселений. Общие технические требования к средствам наружной рекламы. Правила размещения";
- Приказ ФАС России от 10.02.2010 № 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" (вместе с "Правилами 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");

- Постановление Правительства Республики Дагестан от 31.07.2014 г. № 340 «Об утверждении предельных сроков, на которые могут заключаться договоры на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, в зависимости от типов и видов рекламных конструкций и применяемых технологий демонстрации рекламы на территории Республики Дагестан и порядка согласования схемы размещения рекламных конструкций и вносимых в нее изменений»;
- Устав МР «Ботлихский район»;

- Положение об отделе, утвержденное постановлением администрации МР «Ботлихский район от 20.02.2016 № 9.
- иные нормативно-правовые акты, а также настоящий регламент.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1. Перечень документов, необходимых для выдачи разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции:
- заявление на заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (далее - заявка) (приложение № 6);
- документ, удостоверяющий личность заявителя, либо документ, удостоверяющий личность законного представителя заявителя, в случае подачи заявки законным представителем:
а) для заявителя - физического лица: копию документа, удостоверяющего личность (в случае подачи заявки представителем претендента предъявляется доверенность);
б) для заявителя - юридического лица: копии учредительных документов.

2.5.1.1. Для участия в торгах в форме аукциона на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности заявителю необходимо дополнительно представить:

- заявку на участие в торгах в форме аукциона на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (приложение 2)
Заявка подается в срок и по форме, которые установлены документацией об аукционе.
Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги к заявке прилагаются следующие документы:

- решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

- заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях; 

- документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае если в документации об аукционе содержится требование о внесении задатка (квитанция об оплате задатка; платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка);
- сведения об учредителях и других аффилированных лицах, осуществляющих распространение наружной рекламы на территории МР «Ботлихский район» (для юридических лиц), а также информацию об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых выданы этому лицу и его аффилированным лицам на территории МР «Ботлихский район».

Заявка предоставляется лично (или через представителя) в Отдел.

2.5.1.2. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действия от имени заявителя, могут быть предоставлены:

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц, индивидуальных предпринимателей);
- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей).
2.5.1.3. Документы, получаемые по каналам межведомственного взаимодействия (СМЭВ):

- выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (для юридического лица);

- выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (для индивидуального предпринимателя);
Указанные документы могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе, в случае предоставления этих документов заявителем, по каналам межведомственного информационного взаимодействия они не запрашиваются.

2.5.2. Общие требования к заявлениям, уведомлениям и документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги по заключению договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности:
- должны быть написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества, адреса должны быть указаны полностью;

- не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- не должны быть написаны карандашом;

- не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- должны содержать актуальную и достоверную информацию;

- листы представляемых документов должны быть пронумерованы.

Документы предоставляются в копиях с одновременным представлением оригинала для сверки. Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо специалистом отдела, осуществляющим прием документов. Специалист, сравнивает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью, а также указывает свою фамилию, имя, отчество.
Копии документов, прилагаемых к заявке (заявлению), после предоставления муниципальной услуги заявителю не возвращаются. 
Заявка должна быть подготовлена и представлена в Отдел в соответствии с требованиями и условиями, определенными документацией об аукционе.
Все документы, представленные претендентами, должны быть подписаны руководителями (уполномоченными лицами) и скреплены соответствующей печатью.
Подчистки и исправления не допускаются, за исключением исправлений, заверенных лицами, подписавшими заявку на участие в аукционе.
Все документы, представляемые претендентами на участие в аукционе, должны быть заполнены по всем пунктам. 
2.5.3. Заявка (заявление) регистрируется в журнале регистрации заявок.

Гражданину, подавшему заявление, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня и даты.

В заявлении заявителя – физического лица должны быть указаны: фамилия, имя, отчество, адрес регистрации и фактического проживания, электронная почта (при наличии), контактный телефон, по которому исполнитель может связаться с ним в рабочее время. 
В заявлении заявителя юридического лица должны быть указаны: фирменное наименование (наименование), сведения об организационно-правовой форме, о месте нахождения, почтовый адрес, электронная почта (при наличии), контактный телефон;
2.5.4. В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210 –ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности»:
а) текст в прилагаемых к заявлению о предоставлении муниципальной услуги документах не поддается прочтению либо отсутствует;
б) несоответствие заявки на участие в аукционе требованиям документации об аукционе;

в) получение заявки после окончания установленного срока приема заявок на участие в аукционе. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

а) несоответствие заявителя требованиям, установленным действующим законодательством;

б) непредставление документов, определенных п. 2.5.1. настоящего административного регламента, либо наличие в таких документах недостоверных сведений;

в) невнесение задатка, если требование о внесении задатка указано в извещении о проведении аукциона;
г) предоставление заявителем заведомо ложных сведений, содержащихся в документах, указанных в п. 2.5.1. настоящего административного регламента;

д) наличие решения о ликвидации заявителя - юридического лица или наличие решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства;

е) наличие решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на день рассмотрения заявки на участие в аукционе;

ж) в случае установления факта подачи одним заявителем двух и более заявок на участие в аукционе в отношении одного и того же лота при условии, что поданные ранее заявки таким заявителем не отозваны, все заявки на участие в аукционе такого заявителя, поданные в отношении данного лота, не рассматриваются и возвращаются такому заявителю;
з) заявитель не признан победителем в состоявшемся аукционе на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

и) заявитель занимает преимущественное положение в сфере распространения наружной рекламы на момент подачи заявки на участие в аукционе;

к) заявитель приобретает преимущественное положение в сфере распространения наружной рекламы в результате победы в аукционе на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;

л) заявитель, признанный победителем по результатам аукциона, уклоняется от заключения договора;

Заявитель вправе отозвать заявку в любое время до установленных даты и времени начала рассмотрения заявок на участие в аукционе. В случае если было установлено требование о внесении задатка, должностное лицо Отдела возвращает задаток заявителю в течение пяти рабочих дней с даты поступления в Отдел уведомления об отзыве заявки на участие в аукционе.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Если в документации об аукционе было установлено требование о внесении задатка, должностное лицо Отдела возвращает задаток заявителю, не допущенному к участию в аукционе, в течение пяти рабочих дней с даты подписания протокола рассмотрения заявок.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга по заключению договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности предоставляется бесплатно. 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации входящей корреспонденции - 1 рабочий день.
2.12. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации и оборудование доступных мест общественного пользования и размещения.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений. 

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующую информацию:

- выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам, а также извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры), а также текст административного регламента (полная версия – на Интернет-сайте, извлечения – на информационном стенде);

- о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах официального сайта и электронной почты, где заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

- график работы, фамилии, имена, отчества специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- о порядке информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.12.1. В здании обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе: 
- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников объекта, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски; 

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта; 

- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта (при наличии); 


Размещение помещений для приема заявителей, имеющих инвалидность, осуществляется преимущественно на 1-м этаже здания. 


Минимальный размер площади помещения (кабинета или кабины) для индивидуального приема (на одно рабочее место) должно быть не менее 12 кв.м. 

2.13. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении услуги и их продолжительность

2.13.1. Показатели качества муниципальных услуг:

- достоверность и полнота предоставляемой гражданам информации;

- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- предоставление услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом;

- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на решения и действия (бездействия) принятые и осуществленные должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

2.13.2. Показатели доступности муниципальных услуг:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- возможность обращения за услугой через интернет;

- обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями передвижения;

- обеспечение возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты;

- удобное территориальное расположение и удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- размещение необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте администрации МР «Ботлихский район».

2.13.3. Заявителям предоставляется возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги и возможность получения муниципальной услуги по принципу "одного окна" на базе МФЦ.

2.13.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более 2 взаимодействий с должностными лицами.

Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, как правило, осуществляется два раза - при представлении заявления (запроса) и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем непосредственно. Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.14. Иные требовании, в том числе учитывающие особенности организации предоставления муниципальной услуги по принципу "одного окна" на базе МФЦ
2.14.1. Заявителю предоставляется возможность получения муниципальной услуги по принципу "одного окна", в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим заявлением (запросом), а взаимодействие с Отделом осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ, заключенным в установленном порядке.
2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги специалистами МФЦ исполняются следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
2.14.3. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться следующими способами по выбору заявителя:
- при личном обращении заявителя в Отдел;
- по телефону Отдела или МФЦ;
- через официальный сайт администрации МР «Ботлихский район» или МФЦ.
При предварительной записи заявитель сообщает следующие данные:
- для физического лица: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
- для юридического лица: наименование юридического лица;
- контактный номер телефона;
- адрес электронной почты (при наличии);
- желаемые дату и время представления документов.
Предварительная запись осуществляется путем внесения указанных сведений в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных и/или электронных носителях.
При осуществлении предварительной записи заявитель в обязательном порядке информируется о том, что предварительная запись аннулируется в случае его неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.
Заявителям, записавшимся на прием через официальный сайт Администрации или МФЦ, за день до приема отправляются напоминание на указанный адрес электронной почты о дате, времени и месте приема, а также информация об аннулировании предварительной записи в случае неявки по истечении 15 минут с назначенного времени приема.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на соответствующей территории, включает в себя следующие административные процедуры (Приложение № 1, 2 Блок схема предоставления муниципальной услуги «Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности»):
- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- принятие решения о проведении торгов в форме аукциона на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, подготовка аукционной документации; 

- прием и регистрация заявок и документов, необходимых для участия в аукционе;
- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение заявок и принятие решения о допуске претендентов к участию в аукционе;
- проведение аукциона и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.2. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги по заключению договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление заявления (запроса) и документов, предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента.

3.2.1.2. Заявление (запрос) может поступить в Отдел одним из следующих способов: при личном обращении непосредственно в Отдел и/или через МФЦ; почтовым отправлением.

3.2.1.3. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела и/или специалист МФЦ:
- устанавливает предмет обращения;

- устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);

- проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);

- осуществляет сверку копий представленных документов с их оригиналами;

- проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 административного регламента;

- проверяет заявление и прилагаемые к нему документы на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- осуществляет прием заявления и документов по описи, которая содержит полный перечень документов, представленных заявителем, а при наличии выявленных недостатков их описание;

- вручает копию описи заявителю.

3.2.1.4. Специалист, ответственный за прием документов, в дополнение к действиям, указанным в пункте 3.2.1.3. административного регламента, осуществляет следующие действия:

- формирует перечень документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия;

- направляет специалисту, ответственному за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, сформированный перечень документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством межведомственного информационного взаимодействия (по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия - далее по каналам СМЭВ);

- при наличии всех документов и сведений, предусмотренных пунктом 2.8.1 административного регламента, передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту.
Специалист МФЦ, ответственный за организацию направления заявления и прилагаемых к нему документов в Отдел, организует передачу заявления и документов, представленных заявителем, в Отдел в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком делопроизводства в МФЦ.

Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при личном обращении заявителя не превышает 15 минут.

При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист Отдела или МФЦ, ответственный за прием документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.

Специалист Отдела и/или специалист МФЦ также проверяет правильность и полноту заполнения заявления, разборчивое написание необходимых сведений, изучает содержание заявления (запроса), определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении (запросе) и необходимой для его исполнения, устанавливает полномочия заявителя на получение запрашиваемой информации, а также проводит проверку на предмет повторного обращения.

При поступлении заявления (запроса) по почте его регистрация осуществляется в день получения с занесением информации в журнал регистрации входящих документов. На заявлении проставляется регистрационный номер и дата поступления документов в Отдел. 
3.2.1.5. После завершении проверки представленных документов на соответствие оригиналам и заверение их копии путем проставления штампа уполномоченного органа с указанием фамилии, инициалов и должности должностного лица, даты (при личном приеме), специалист Отдела осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с порядком делопроизводства, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги.
3.2.1.6. При установлении фактов, указанных в подпункте "а" пункта 2.6.1. настоящего административного регламента, заявитель информируется об отказе в приеме документов с объяснением содержания выявленных недостатков. Представленные документы возвращаются без регистрации заявителю для устранения выявленных недостатков. Возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.

3.2.1.7. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных посредством личного обращения заявителя или почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1 рабочего дня с даты поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Отдел.

3.2.1.8. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, полученных Отделом из МФЦ, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления в Отдел.
3.2.1.9. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 1 рабочий день с момента поступления заявления в Отдел и не более 2 рабочих дня с момента поступления заявления в МФЦ.
3.2.1.10. Результатом исполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
1) в Отделе - прием, регистрация заявления и документов заявителя; передача заявления и прилагаемых к нему документов сотруднику Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги;
2) в МФЦ:
а) при отсутствии одного или более документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 административного регламента, - передача перечня документов, не представленных заявителем и сведения из которых подлежат получению посредством СМЭВ, специалисту (оператору) для отправки межведомственного запроса о представлении документов и информации;
б) при наличии всех документов, предусмотренных пунктом 2.5.1 административного регламента, - передача заявления и прилагаемых к нему документов в Отдел.
3.2.1.11. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является опись принятых у заявителя документов или уведомление о принятии заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов, а также внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги.
3.2.2.Принятие решения о проведении торгов в форме аукциона на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, подготовка аукционной документации; 

3.2.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и документов, с резолюцией начальника Отдела, специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.2.2.2. Специалист осуществляет подготовку проекта распоряжения администрации о проведении торгов в форме аукциона на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности МР «Ботлихский район» (далее - распоряжение администрации о проведении аукциона). 

3.2.2.3. Проект распоряжения администрации о проведении аукциона согласовывается со структурными подразделениями администрации, подписывается главой района, в случае его отсутствия первым заместителем главы администрации и передается должностному лицу Отдела, ответственному за организацию торгов, для исполнения.
3.2.2.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней.

3.2.2.6. Специалист Отдела готовит и направляет документы независимому оценщику для оценки рыночной стоимости платы за установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности МР «Ботлихский район», и получает отчет независимого оценщика - 7 дней с момента получения распоряжения администрации о проведении аукциона. 

3.2.2.7. Специалист Отдела разрабатывает документацию об аукционе на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности МР «Ботлихский район» в течении 5 рабочих дней с момента получения отчета независимого оценщика.

3.2.2.8. Глава района, в случае его отсутствия первый заместитель главы администрации утверждает документацию об аукционе - 1 рабочий день.
3.2.2.9. Специалист Отдела размещает информацию о проведении аукциона на официальном сайте администрации - www.ботлихра.рф, на сайте https://torgi.gov.ru и в районной газете «Дружба» не менее чем за 25 дней до признания претендентов участниками торгов - в течении одного рабочего дня с момента утверждения документации об аукционе.
3.2.2.10. Критерием принятия решения является утвержденная документация об аукционе.

3.2.2.11. Результатом административной процедуры является принятие администрацией решения о проведении торгов, в форме распоряжения администрации о проведении аукциона и размещение извещения о проведении аукциона на официальном сайте администрации - www.ботлихра.рф, на сайте https://torgi.gov.ru и в районной газете «Дружба».

3.2.2.12. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 15 календарных дней.
3.2.3. Прием и регистрация заявок и документов, необходимых для участия в конкурсе
3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Отдел заявки на участие в аукционе. 

3.2.3.2. Должностное лицо, ответственное за выполнение административной процедуры, определяется должностной инструкцией (далее - специалист Отдела).
3.2.3.3. Специалист при личном обращении заявителя (или через представителя) проверяет заявку на наличие оснований для отказа в приеме документов.
В случае наличия оснований, указанных в п. 2.6.1. настоящего административного регламента, специалист отказывает в приеме документов.
В случае отсутствия оснований, указанных в п. 2.6.1. настоящего административного регламента, специалист Отдела:
- принимает заявку и документы, указанные в п. 2.5.1.1. настоящего административного регламента, по их описи;
- регистрирует заявку на участие в аукционе с указанием даты и времени в журнале регистрации заявок на участие в торгах;
- по требованию заявителя специалист выдает расписку в получении такой заявки с указанием даты и времени ее получения;
3.2.3.4. Критерием принятия решения является отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего административного регламента.
3.2.3.5. Срок выполнения административного действия - в течение 1 рабочего дня.
3.2.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация поступившей заявки на участие в аукционе в журнале регистрации заявок на участие в торгах либо направление в письменной форме уведомления об отказе в приеме документов.
3.2.3.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 25 календарных дней.
3.2.4. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, предусмотренных п. 2.5.1.3. настоящего административного регламента, по собственной инициативе.
Специалист осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, перечисленные в п. 2.5.1.3. настоящего административного регламента. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).
При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой.
Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
3.2.4.2. Критерием принятия решения является непредставление заявителем документов, перечисленных в п. 2.5.1.3. настоящего административного регламента, по собственной инициативе. 3.2.4.3. Срок формирования запроса и получение ответа - в течение 5 рабочих дней.
3.2.4.4. Результатом административной процедуры является:
- получение в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю,

- переход к осуществлению административной процедуры проведение аукциона и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.2.4.5. Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта поступления документов и сведений, полученных в рамках межведомственного взаимодействия, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного взаимодействия.

3.2.5 Рассмотрение заявок и принятие решения о допуске претендентов к участию в аукционе. 3.2.5.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание срока приема заявок и наличие зарегистрированных заявок на участие в аукционе.
3.2.5.2. Аукционная комиссия, ответственная за выполнение административной процедуры (далее - Комиссия), определяется муниципальным правовым актом и осуществляет следующие действия:
- рассматривает заявки на участие в аукционе на предмет соответствия требованиям, установленным документацией об аукционе, и соответствия заявителей требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к таким участникам;
- по результатам рассмотрения заявок и документов принимает решение о допуске к участию в аукционе заявителя и о признании заявителя участником аукциона или об отказе в допуске такого заявителя к участию в аукционе, которое оформляется протоколом рассмотрения заявок на участие в аукционе;
- ведет протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе, который подписывается всеми присутствующими на заседании членами Комиссии в день окончания рассмотрения заявок;
- размещает протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе на официальном сайте торгов в день окончания рассмотрения заявок на участие в аукционе;
- направляет заявителям уведомления о принятых Комиссией решениях не позднее дня, следующего за днем подписания протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе.
3.2.5.3. Критерием принятия решения является отсутствие (наличие) оснований, предусмотренных п. 2.7.1 настоящего административного регламента.
3.2.5.4. Срок выполнения административной процедуры - в течение 10 календарных дней с даты окончания срока подачи заявок.
3.2.5.5. Результатом административной процедуры является размещенный на официальном сайте торгов протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе.
3.2.5.6. Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация факта рассмотрения заявок и документов и принятия решения о допуске (об отказе в допуске) к участию в аукционе заявителя в протоколе рассмотрения заявок на участие в аукционе.
3.2.6. Проведение аукциона и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
3.2.6.1. Основанием для начала административной процедуры является размещенный на официальном сайте торгов протокол рассмотрения заявок на участие в аукционе.

3.2.6.2. При проведении аукциона Комиссией ведется протокол аукциона, который подписывается всеми присутствующими членами Комиссии в день проведения аукциона. Протокол составляется в двух экземплярах.
3.2.6.3. Протокол аукциона размещается Комиссией на официальном сайте торгов в течение дня, следующего за днем подписания указанного протокола.
3.2.6.4. Специалист Отдела в течение 5 календарных дней с даты подписания протокола передает победителю аукциона один экземпляр протокола и проект договора, а для проигравших готовит решение об отказе в заключении договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.
3.2.6.5. Специалист Отдела заключает договор с победителем аукциона не ранее чем через 10 дней со дня размещения информации о результатах аукциона на официальном сайте торгов либо протокола рассмотрения заявок на участие в аукционе в случае, если аукцион признан несостоявшимся по причине подачи единственной заявки на участие в аукционе либо признания участником аукциона только одного заявителя.
3.2.6.6. Специалист Отдела регистрирует заключенный договор в журнале регистрации договоров и выдает договор заявителю - 1 рабочий день.
3.2.6.7. В случае отказа от заключения договора с победителем аукциона либо при уклонении его от заключения договора специалистом Отдела составляется протокол об отказе от заключения договора, в котором содержатся сведения о месте, дате и времени его составления, о лице, с которым администрация отказывается заключить договор, сведения о фактах, являющихся основанием для отказа от заключения договора, а также реквизиты документов, подтверждающих такие факты - 1 рабочий день.
Указанный протокол размещается специалистом на официальном сайте торгов в течение дня, следующего после дня подписания указанного протокола. В течение 2 рабочих дней с даты подписания протокола специалист передает один экземпляр протокола лицу, с которым отказывается заключить договор.
3.2.6.8. Критерием принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги является протокол аукциона или случаи, предусмотренные п. 3.2.6.7. настоящего административного регламента.
3.2.6.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 12 календарных дней.
3.2.6.10. Результатом административной процедуры является заключенный договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности МР «Ботлихский район», либо решение об отказе от заключения договора.
3.2.7. Выдача (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

3.2.7.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие подписанного со стороны администрации договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции или решения в письменной форме об отказе в заключении договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.

3.2.7.2. Специалист Отдела, в срок, не превышающий 1 рабочий день с даты подписания договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, информирует заявителя о готовности результата муниципальной услуги посредством телефона или путем направления уведомления на электронный адрес, указанный заявителем в заявлении.
3.2.7.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

- при личном обращении в Отдел;

- при личном обращении в МФЦ;

- посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении.
3.2.7.4. В случае указания заявителем на получение результата в МФЦ, специалист Отдела (через курьера) направляет подписанный договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции или решения об отказе в заключении договора в МФЦ в срок, установленный в соглашении, заключенном между администрацией и МФЦ (если исполнение данной процедуры предусмотрено заключенными соглашениями).

3.2.7.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры по выдаче (направлению) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, не превышает 2 рабочих дня со дня подписания договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции или решения об отказе в заключении договора.

3.2.7.6. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю в 2 экземплярах договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, подписанного со стороны Администрации, или решения об отказе в заключении договора.
3.2.7.7. Способом фиксации результата исполнения административной процедуры является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений о предоставлении муниципальной услуги и (или) в соответствующих информационных системах МФЦ.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами Отдела последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
4.1.1.Текущий контроль соблюдения и выполнения должностными лицами Отдела положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Отдела, либо лицо, его замещающее.

Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Отдела проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Отдела положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также требований к заполнению, ведению и хранению учетной документации получателей муниципальной услуги. 

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает начальник Отдела в отношении должностных лиц Отдела.
Ответственность за ненадлежащее предоставление муниципальной услуги возлагается на начальника Отдела.
Персональная ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей, принятие мер по устранению соответствующих нарушений.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
4.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги создается комиссия, состав которой утверждается распоряжением администрации муниципального района «Ботлихский район».

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению).

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения об их устранении. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.4. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством публикации сведений о деятельности администрации, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Отдела, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) Отдела, предоставляющей муниципальную услугу.

5.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

-нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

-требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами администрации МР «Ботлихский район» для предоставления муниципальной услуги;

-отказа в приеме документов у заявителя;

-отказа в предоставлении муниципальной услуги, не имея на то основании указанных подпунктах 2.6.1. и 2.7.1. настоящего регламента;
-затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Дагестан, муниципальными правовыми актами;
-отказа должностного лица Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо нарушения установленного срока таких исправлений.

5.3. Требования к порядку подачи жалобы:

-жалоба на решение, принятое Отделом, подается главе муниципального района «Ботлихский район»;

-жалоба на решение и действия (бездействие) Отдела подается главе муниципального района «Ботлихский район»;

-жалоба на действия (бездействие) муниципального служащего Отдела подается главе муниципального района «Ботлихский район».

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронной форме. Регистрация жалобы осуществляется в день ее поступления.

5.4.1. Жалоба в письменной форме на бумажном носителе может быть подана:

- непосредственно в отдел канцелярии администрации МР «Ботлихский район»;

- в ходе личного приема главы МР «Ботлихский район»;
- через государственное автономное учреждение Республики Дагестан «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Республике Дагестан» (ФГАУ РД «МФЦ в РД по Ботлихскому району).

При подаче жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы через представителя представляется документ, подтверждающий полномочия представителя.

5.4.2. В электронной форме жалоба может быть подана заявителем посредством:

-официального сайта администрации МР «Ботлихский район».
При подаче жалобы в электронной форме документ, подтверждающий полномочия представителя, представляется в форме электронного документа, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

-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 которому должен быть направлен ответ заявителю (его представителю);

-сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Отдела, должностного лица Отдела;

-доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги «Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности» должностного лица Отдела либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Жалоба, поступившая в Отдел осуществляющего предоставление муниципальной услуги «Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности», подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела в приеме документов у заявителя (его представителя) 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 глава МР «Ботлихский район», первый заместитель главы администрации МР «Ботлихский район»:

-удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, а также в иных формах;

-отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. В письменном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

-наименование структурного подразделения администрации МР «Ботлихский район», рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица Отдела, принявшего решение по жалобе;

-номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

-фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

-основания для принятия решения по жалобе;

-принятое по жалобе решение;

-если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений;

-сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.10. Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы в Отделе сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес (адрес местонахождения) или адрес электронной почты поддаются прочтению.

Если в тексте жалобы содержатся нецензурные слова, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо органа опеки и попечительства вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если в тексте жалобы ставится вопрос об обжаловании судебного решения, жалоба возвращается заявителю в течение семи дней со дня ее регистрации с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Если в жалобе не указаны фамилия (наименование) заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес (адрес местонахождения), адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

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

5.13. Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель по своему усмотрению вправе обратиться в устной форме или в письменной форме лично, либо почтовым отправлением.

5.14. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложения

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

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

Приложение № 1

Условные обозначения

к блок-схемам последовательности действий при исполнении

Административных процедур
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Приложение № 2

Блок схема предоставления муниципальной услуги 


   - 1 день

 


- 15 дней
                                                                              



- 25 дней














         - 5 дней














- 10 дней


- 12 дней




- 2 дня
- прием и регистрация 

Приложение № 3
	
	______________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления) 
_________________________________________________
(уполномоченное лицо органа местного самоуправления)
от _______________________________________________

( полное наименование организации - для юридических лиц, 
_________________________________________________
 Ф.И.О. - для граждан) 
_________________________________________________,
(почтовый индекс и адрес) 
_________________________________________________

_________________________________________________
 (адрес электронной почты (при наличии))

______________________________________________________________

(контактный телефон)




ЗАЯВЛЕНИЕ 
1. Прошу заключить договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции:
1.1. Адрес установки рекламной конструкции _________________________________

1.2. Место (вид установки, крепления) установки рекламной конструкции_________
_________________________________________________________________________
1.3. Тип рекламной конструкции ____________________________________________
1.4. Количество сторон рекламной конструкции _______________________________
1.5. Параметры рекламной конструкции (в м): высота __ ширина __ площадь __(в м2)
2. Сведения о заявителе (физическом лице):
2.1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________
2.2. Наименование документа, удостоверяющего личность:
2.3. Реквизиты документа, удостоверяющего личность: серия ____ номер _________
выдан ___________________________________________________________________
2.4. Адрес регистрации по месту жительства __________________________________
2.5. Телефон ______________________________________________________________
3. Сведения о заявителе (юридическом лице):
3.1. Наименование и организационно-правовая форма заявителя _________________
_________________________________________________________________________
3.2. ОГРН ________________________________________________________________
3.3. ИНН/КПП ____________________________________________________________
3.4. Местонахождение _____________________________________________________
3.5. Юридический адрес ____________________________________________________
3.6. Телефон ______________________________________________________________
3.7. Руководитель __________________________________________________________

Приложения (в случае если с запросом обращается представитель заявителя):
1. Копия документа, удостоверяющего личность представителя заявителя;

      2. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя.

"___" ______________ 20___ г.  



Подпись заявителя: _______________
М.П.


	Приложение 4
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  


ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ (ИЗВЕЩЕНИЯ)
Об отказе в приеме документов для заключении договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности
	Официальный бланк Отдела

	______________________________________

(адрес проживания (места нахождения))
______________________________________

(фамилия и инициалы заявителя (полное наименование заявителя юридического лица))




Вам отказано в приеме документов, представленных Вами для получения муниципальной услуги в ____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

(указать орган либо учреждение, в которое поданы документы)

по следующим основаниям ____________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

 (указываются причины отказа в приеме документов со ссылкой на правовой акт)

После устранения причин отказа  Вы имеете право вновь обратиться за предоставлением муниципальной услуги.

В соответствии с действующим законодательством Вы вправе обжаловать отказ в приеме документов в досудебном порядке путем обращения с жалобой в ___________________________

___________________________________________________________________________________.
_____________________________________     ______________     «___» _____________ 20____ г.
     (Ф.И.О., должность сотрудника,  принявшего документы)

       (подпись)

	Приложение 5
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  


ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ (ИЗВЕЩЕНИЯ)
Об отказе в заключении договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности

	Официальный бланк Отдела

	______________________________________

(адрес проживания (места нахождения))

______________________________________

(фамилия и инициалы заявителя (полное наименование заявителя юридического лица))




УВЕДОМЛЕНИЕ (ИЗВЕЩЕНИЕ)
Об отказе в заключении договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности
	от
	
	№
	


Доводим до Вашего сведения, что Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги "Заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в муниципальной собственности" по следующей причине: 
1.
(указываются причины отказа со ссылкой на нормы действующего законодательства РФ и административный регламент)
2.
(указываются причины отказа со ссылкой на нормы действующего законодательства РФ и административный регламент)
Уполномоченное лицо органа местного самоуправления

	
	
	
	
	

	(должность)


	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


М.П.

Приложение 6
В аукционную комиссию

по проведению аукциона
ЗАЯВКА

на участие в аукционе по продаже права на заключение договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции

Претендент

(полное наименование  юридического лица; или фамилия, имя, отчество  физического лица)

(место нахождения юридического лица, место жительства физического лица, телефон)

(фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица)

(фамилия, имя, отчество, должность представителя юридического лица)


Прошу признать меня участником аукциона на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, находящегося_________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________, 

______________________________________________________________________лот № _____.


Характеристика объекта: 


Площадь информационного поля рекламной конструкции ____________________________ кв.м.


Целевое назначение – _______________________________________________________________. 


С информационным сообщением, опубликованным: на официальном сайте администрации; в районной газете «______________________________» от _____________________ ознакомлен. 


В случае признания Победителем аукциона обязуюсь заключить договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. 

Платежные реквизиты участника аукциона, реквизиты банка, счет в банке, на который перечисляется сумма возвращаемого задатка________________________________________________________________________________ ____________________________________________________________________________________________________
Приложение:

· копию платежного документа с отметкой банка плательщика, подтверждающего перечисление задатка; 

· копии учредительных документов, заверенные нотариально или регистрационным органом; 

·  для юридических лиц – Устав, свидетельство о государственной регистрации  юридического лица, внесения записи в ЕГРЮЛ; копию протокола об избрании генерального директора; 

· для предпринимателей – копию выписки из ЕГРИП, свидетельство о постановке на налоговый учет; 

· для физических лиц -  документ,  удостоверяющий  личность; 

· лицу, уполномоченному  действовать от имени заявителя при подаче заявки – доверенность; 

· письменные предложения по цене торгов;

· информация об общей площади информационных полей рекламных конструкций, разрешения на установку которых выданы этому лицу и его аффилированным лицам на территории МР «Ботлихский район»;

В случае подачи заявки представителем претендента – предъявляется надлежащим образом оформленная доверенность. 

Документ, удостоверяющий личность. 

Подпись ________________________

М.П.

Дата подачи заявки «_____»_______________ 20___г. 

Заявка принята Продавцом:

«_____»_________________ 20___г.   _______ час. ________ мин. № ________

Подпись уполномоченного лица продавца ______________________________

Рассмотрение заявок и принятие решения о допуске претендентов к участию в аукционе





Прием и регистрация заявок и документов, необходимых для участия в аукционе





Принятие решения о проведении торгов в форме аукциона на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, подготовка аукционной документации























Начало или завершение административной процедуры





Ситуация выбора, принятия решения





Операция, действие, мероприятие





Прием и регистрация заявления документов





Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги








Проведение аукциона и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги








Выдача (направление) заявителю разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции








Выдача (направление) заявителю письма (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги
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