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1. Общие положения

1.1. Цели административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Аннулирование разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования» (далее Регламент) разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.

 В целях реализации права заявителя на получение муниципальной услуги в электронной форме Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики», предоставляющая и обеспечивающая муниципальную услугу, осуществляет поэтапный последовательный переход на предоставление муниципальной услуги в электронной форме.

Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий Регламент.

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
1.2. Основные понятия, используемые в административном регламенте

Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» (далее – администрация), которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации и Уставом муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики», утвержденным решением районного Совета депутатов от 11 ноября 2021 года  № 33, зарегистрированный Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Удмуртской Республике от 29 ноября 2021 года.

Заявитель - физическое или юридическое лицо, обратившиеся в администрацию с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

Административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги

Заявителями муниципальной услуги являются индивидуальные предприниматели, физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), являющиеся собственниками или иными законными владельцами недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, либо владельцами рекламных конструкций (далее - заявители), либо их полномочные представители.
Полномочными представителями являются лица, представляющие интересы заявителя в соответствии с доверенностью (далее - представитель заявителя).
Если заявителем является юридическое лицо, то доверенность оформляется за подписью руководителя юридического лица или иного лица, уполномоченного на это учредительными документами юридического лица, заверяется печатью юридического лица (при наличии).
Если заявителем является индивидуальный предприниматель, то доверенность оформляется за подписью индивидуального предпринимателя, заверяется печатью индивидуального предпринимателя (при ее наличии).

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной  услуги

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:

- непосредственно специалистами администрации;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикаций в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов), на стендах в помещении администрации;
- специалистами МФЦ Юкаменского района АУ «МФЦ УР  АУ «МФЦ УР» 
2) Администрация муниципального образования «Юкаменский район» расположена по адресу: 427680, ул. Первомайская, 9, с. Юкаменское, Удмуртская Республика, тел. 2-13-44, факс (8-34161) 2-16-37,  E-mail:  admukam@udmnet.ru.
Структурным подразделением Администрации, участвующим на предоставление услуги является отдел строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений, расположенный по указанному выше адресу (кабинет 13, тел.2-11-40).

График приема посетителей:

	Дни недели
	Время приема 

	Понедельник - пятница
	8:00-17:00

	Суббота, воскресенье
	выходной

	Обеденный перерыв
	12:00-13:00


МФЦ Юкаменского района  АУ «МФЦ УР АУ «МФЦ УР» расположено по адресу: 427680, ул. Первомайская , 11, с. Юкаменское, Удмуртская Республика, тел. 2-12-03, факс 
(8-34161) 2-19-92,  E-mail: mfc_ukam@mail.ru, официальный сайт - https://mfcur.ru/yukamenskoe/
График приема посетителей:

	Дни недели
	Время приема 

	понедельник - пятница
	8:00-17:00

	суббота
	9:00-13:00

	воскресенье
	выходной


3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалистам структурного подразделения, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, в МФЦ  Юкаменского района АУ «МФЦ УР»;

в письменной форме почтой в адрес администрации, в адрес МФЦ  Юкаменского района АУ «МФЦ УР;
в письменной форме по адресу электронной почты администрации admukam@udmnet.ru, МФЦ  Юкаменского района АУ «МФЦ УР»: mfc_ukam@mail.ru;

в письменной форме через интернет на официальные сайты:

администрации - http://yukamensk.udmurt.ru/, далее – МФЦ Юкаменского района АУ «МФЦ УР») - https://mfcur.ru/yukamenskoe/
1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги

Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное.

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в приемные часы специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, специалисты МФЦ  Юкаменского района подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить интересующую его информацию.

Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалисты структурного подразделения администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, специалисты МФЦ Юкаменского района АУ «МФЦ УР», ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой администрации либо уполномоченным им лицом, директором МФЦ Юкаменского района АУ «МФЦ УР» и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

В случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименования муниципальной услуги, органа ее предоставляющего

Наименование муниципальной услуги: Аннулирование разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования (далее – муниципальная услуг).

Муниципальная услуга предоставляется: Администрацией муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики».

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Юкаменского района автономного учреждения «МФЦ УР»  в соответствии с заключаемым соглашением;

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

1) Решение об аннулировании разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования;

2) решение об отказе в аннулировании разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования;
2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

1) Срок предоставления муниципальной услуги и срок выдачи (направления), документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 30 (тридцать) календарных дней со дня поступления заявления  

 2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:
1) Конституция Российской Федерации;
2) Федеральный закон от 13.03.2006 N 38-ФЗ "О рекламе";

3) Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

4) Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

5) Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

6) Конституция Удмуртской Республики; 

7) Устав муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики», утвержденный решением районного Совета депутатов от 11 ноября 2021 года  № 33, зарегистрированный Управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Удмуртской Республике от 29 ноября 2021 года.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

2.5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель подает:

 1) заявление на аннулирование разрешения (далее - заявление) (примерная форма заявления указана в приложении № 1 к регламенту);

2) документ, подтверждающий прекращение договора, заключенного между собственником или иным законным владельцем недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, и владельцем рекламной конструкции, 
3) документы, подтверждающие получение согласия на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем или его законным представителем (приложение № 2 к регламенту).

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, обработка персональных данных иного лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица, указанные документы могут быть представлены, в том числе, в форме электронного документа. Действие настоящего пункта не распространяется на лиц, признанных в установленном порядке безвестно отсутствующими.
2.5.2 Документы и информация, которые заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе:

1) данные о государственной регистрации юридического лица или государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (для юридических лиц: заверенные заявителем копии учредительных документов и заверенная заявителем копия свидетельства о государственной регистрации юридического лица; для индивидуальных предпринимателей: заверенная заявителем копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя);

2) сведения о правах на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная конструкция (заверенные заявителем копии свидетельства о праве собственности, договора аренды недвижимого имущества, выписки из Единого государственного реестра недвижимости); 
Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригиналов таких документов. Копии документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю.
Ответственность за достоверность информации, отраженной в заявлении и приложенных документа, представленных заявителем, несет заявитель.

Способы предоставления документов заявитель выбирает самостоятельно: представляет самостоятельно (копии документов с одновременным представлением оригиналов документов) либо специалист отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики», или специалист МФЦ, запрашивают непредставленные документы , находящиеся в распоряжении государственных органов, органов  местного самоуправления и подведомственных государственных органам или органам местного самоуправления организациях в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Специалист отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Муниципальный округ 

Юкаменский район Удмуртской Республики», либо специалист МФЦ вправе проверять подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся  в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти Удмуртской Республики, другие органы  и организации. Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Органам, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, запрещается  требовать от заявителя:
- предоставлении документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых  не предусмотрено нормативными правовыми актам, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющие государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами.
2.6. Требования к предоставляемым документам

1) текст документа написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

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

3) в документах отсутствуют неоговоренные исправления;

4) документы не исполнены карандашом.

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

2.7.1 Заявителю отказывается в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии, в следующих случаях:

- если в письменном заявлении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. В данном случае ответ на заявление не дается;

- если текст заявления и (или) приложенные к нему документы не поддаются прочтению. В течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации такого заявления заявителю направляется уведомление об отказе в приеме документов, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если к заявлению не приложены документы, указанные в п. 2.5.1 регламента. В данном случае заявителю направляется уведомление об отказе в приеме документов в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления с приложенными документами;

- если заявление и приложенные к нему документы, направленные в форме электронного документа, подписаны электронной подписью, не принадлежащей заявителю (представителю заявителя), и не подписаны в установленном законом порядке. В данном случае заявителю направляется уведомление об отказе в приеме документов в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления с приложенными документами;

- если согласие на обработку персональных данных, направленное в форме электронного документа, подписано электронной подписью, не принадлежащей субъекту персональных данных, или не подписано в установленном законом порядке. В данном случае заявителю направляется уведомление об отказе в приеме документов в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления с приложенными документами.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается по следующим основаниям:

- выявление в представленных к заявлению документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сведений, не соответствующих действительности (недостоверных сведений).

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется уведомление об отказе в аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории муниципального образования не позднее 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации заявления.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

 При предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя не взимается.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 10 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Заявление регистрируется в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги

Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги.

1) требования к местам приема заявителей:

служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.

2) требования к местам для ожидания:

места для ожидания в очереди оборудуются стульями и (или) кресельными секциями;

места для ожидания находятся в холле или ином специально приспособленном помещении;

в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты).

3) требования к местам для информирования заявителей:

оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

  В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры при предоставлении муниципальной услуги инвалидам, использующих кресла-коляски обеспечивается:

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;

       оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества оказываемых услуг

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

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

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте муниципального образования.

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги
3) количество посещений заявителем органа власти (Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики») не более 2 раз.
2.14.Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме.

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.

Заявитель может обратиться за получением муниципальной услуги в МФЦ Юкаменского района АУ «МФЦ УР» (адрес, телефон и график работы – указаны в разделе 1.4 к настоящему административному регламенту).

Прием заявлений может осуществляться МФЦ Юкаменского района АУ «МФЦ УР», который представляет документы Исполнителю муниципальной услуги.

При обращении Заявителей в МФЦ Юкаменского района АУ «МФЦ УР» документы они представляют согласно п.2.5. настоящего регламента.

Информирование и консультирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги может также осуществляться специалистами МФЦ Юкаменского района АУ «МФЦ УР», в т.ч. на интернет-странице МФЦ Юкаменского района АУ «МФЦ УР», на информационных стендах в МФЦ Юкаменского района АУ «МФЦ УР».
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ Юкаменского района АУ «МФЦ УР» осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ Юкаменского района АУ «МФЦ УР» без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Предоставление услуг в электронной форме осуществляется при наличии электронных подписей у заявителей и совершеннолетних членов их семей.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направленные заявителем в электронном виде, должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны иметь качественное, четкое изображение.

В целях реализации права Заявителя получать муниципальную услугу в электронной форме Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» осуществляет последовательный переход посредством выполнения пяти ключевых этапов.

Каждый этап перехода регулируется путем внесения соответствующих изменений в настоящий административный регламент. На сегодняшний день реализованы первый и второй этапы перевода услуги в электронный вид. На Региональном портале государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики, Едином портале государственных и муниципальных услуг размещена информация об услуге, предоставлена возможность распечатать бланки заявлений.

На третьем этапе осуществляется организация представления Заявителем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в том числе путем заполнения электронных форм и представления электронных копий документов.

На четвертом этапе заявителю должен быть предоставлен доступ к информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о результатах рассмотрения его докумен-

тов: выдерживается ли срок выполнения административных процедур, какие решения приняты. Доступ к информации должен быть предоставлен на Едином портале государственных и муниципальных услуг в режиме реального времени.

На пятом этапе должна быть реализована возможность предоставления муниципальных услуг полностью в электронном виде, в том числе получение заявителем результата муниципальной услуги.

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого и Регионального порталов услуг. При предоставлении услуги в электронной форме для заявителей обеспечены следующие возможности:

- доступ к сведениям об услуге;

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения услуги;

- возможность подачи с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для получения услуги;

- возможность получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги;

- возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления услуги;

- возможность уплаты государственной пошлины (платы) за предоставление услуги.

3. Административные процедуры

3.1. Основание для начала административного действия
Основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя с заявлением (уведомлением) об аннулировании разрешения на территории муниципального образования (далее - заявление) с приложением документов, предусмотренных п. 2.5.1 регламента. 
Специалист, осуществляет проверку заявления и комплекта приложенных документов, определяет их соответствие установленным требованиям административного регламента и пере​дает их на регистрацию. Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Ответственным исполнителем за предоставление услуги является специалист-эксперт отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики». В целом ответственность по предоставлению муници​пальной услуги несет заместитель главы Администрации по строительству и муниципальному хозяйству муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики».

3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные

процедуры:

1) Информирование об условиях предоставления муниципальной услуги (административ​ную процедуру выполняет: специалист отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений, либо специалист МФЦ);

2) Прием (отказ в приеме) заявления о предоставлении муниципальной услуги (админи​стративную процедуру выполняет: специалист отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений, либо специалист МФЦ);

3) Регистрация заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов, выдача рас​писки о принятии документов (административную процедуру выполняет: специалист отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений, ли​бо специалист МФЦ);

4) Направление и получение межведомственных запросов (административную процедуру выполняет: специалист отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений, либо специалист МФЦ);

5) Рассмотрение заявления и представленных документов (административную процедуру выполняет: специалист отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений);

6) Подготовка и выдача результата оказания услуги (административную процедуру выполняет: специалист отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений, либо специалист МФЦ);

3.3. Информирование об условиях предоставления муниципальной услуги
Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется непосредственно в отделе строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений, либо в МФЦ.

Специалист информирует по вопросам предоставления муниципальной услуги по обращениям Заявителей.

Информирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.

Информирование производится с учетом требований компетентности, обладания специальными знаниями в области предоставления муниципальной услуги.

Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут предоставляться:

· на личном приеме;

· по письменным обращениям;

· по телефону.

Консультирование производится подробно, в вежливой форме, с использованием официально-делового стиля речи.

При осуществлении консультирования на личном приеме Специалист:

· представляется, указав фамилию, имя, отчество, должность;

· отвечает на заданные вопросы;

· в случае если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 30 минут), может предложить обратиться письменно, либо назначить для получения консультации другое удобное для обратившегося время;

Максимальный срок выполнения действия 15 мин.

В случае если обратившийся не удовлетворен предоставленной информацией, Специалист предлагает ему подготовить письменное обращение по вопросам, относящимся к предоставлению услуги.

В случае если запрос поступил в Администрацию муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» - ответ на письменный запрос подписывается Главой Юкаменского района. Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней.

В случае если запрос поступил в МФЦ - ответ на письменный запрос подписывается директором МФЦ. Максимальный срок выполнения действия - 30 календарных дней.

Специалист в корректной форме обязан ответить на вопросы:

· о порядке обращения за получением услуги, включая информацию о графике работы и месте нахождения ответственного подразделения;

· о требованиях к гражданам-претендентам на получение муниципальной услуги;

· о перечне необходимых документов и требованиях к их оформлению;

· о порядке получения документов, предоставление которых необходимо для получения муниципальной услуги;

· о порядке ознакомления с нормативными документами, регулирующими процедуру предоставления муниципальной услуги, в том числе о местонахождении указанных документов в сетях общего пользования;

· о порядке получения бланков заявлений и других имеющихся форм и справочных материалов;

· о сроках получения муниципальной услуги;

· иные вопросы, касающиеся предоставления муниципальной услуги. Максимальный срок выполнения действия 10 мин.

3.4. Прием (отказ в приеме) заявления о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в Администрацию муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, либо в МФЦ.

Прием заявления осуществляет специалист отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений, либо специалист МФЦ.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заявления и документов через МФЦ осуществляется специалистом МФЦ, в случае подачи заявления и документов через приемную Администрации муниципального обра​зования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики Юкаменский район» - секретарем Главы Юкаменский район в течение 1 дня с момента обращения Заявителя.

Специалист устанавливает личность Заявителя или полномочия представителя Заяви​теля в случае предоставления документов уполномоченным лицом, проверяет правильность за​полнения заявления, оценивает наличие полного пакета документов в соответствии с пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента, а также удостоверяется в со​ответствии представленных документов требованиям законодательства и настоящего Админи​стративного регламента.

Специалист отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений в конце рабочего дня передает принятое заявление и документы в приемную Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики». Секретарь Главы муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» регистрирует заявление в базе данных электронного документооборота.

Специалист при приеме заявления выполняет следующие действия:

· проверяет правильность заполнения заявления. При отсутствии у Заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении Специалист оказывает содействие в его заполнении;

· устанавливает факт наличия (либо отсутствия) оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 2.7. раздела 2 настоящего Административного регламента;

· в случае если выявлены недостатки документов, которые возможно устранить на месте, Специалист оказывает содействие Заявителю в устранении данных недостатков.

· в случае если выявлены недостатки документов, которые невозможно устранить на месте, Специалист информирует Заявителя о предстоящем в связи с этим отказе в приеме заявления на оказание муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в приеме заявления Специалист:

· возвращает заявление Заявителю в случае личного обращения;

· отправляет почтовой связью в случае поступления документов на бумажном носителе;

· отправляет посредством электронной почты в случае поступления документов в электронной форме.

Результатом административной процедуры являются:

· прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Регистрация заявления и прилагаемых к нему обосновывающих документов, выдача расписки о принятии документов
Основанием для начала административной процедуры является наличие документов, установленных пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента, и отсутствие оснований для отказа в приеме заявления, установленных пунктом 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента.

В случае поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте или посредством Интернет срок регистрации документов составляет 1 рабочий день с момента поступления указанных документов. При этом Заявитель может получить информацию о регистрационном номере заявления по телефону.

Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заяв​ления в приемной Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» или в МФЦ и выдача Заявителю расписки о приеме поданных заявителем документов (приложение № 3 к насто​ящему Административному регламенту).

3.6. Направление и получение межведомственных запросов
Основанием для начала
административной процедуры направления межведомственных запросов является отсутствие документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента.

Для формирования полного пакета документов требуемого пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента межведомственные запросы могут быть направлены в организации указанные в пункте 2.1 настоящего регламента.

В случае подачи заявления и документов через МФЦ специалист МФЦ в течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления, если Заявитель самостоятельно не представил до​кументы, указанные в пункте 2.5.1 (входящие в перечень межведомственных взаимодействий) настоящего Административного регламента, по каналам межведомственного взаимодействия направляет запросы.

Срок получения необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 3 рабочих дня, при этом срок предоставления муниципальной услуги не может быть увеличен.

Запросы специалист МФЦ направляет в электронном виде, с учетом требований, предъявляемых к таким запросам. Запросы подписывает директор МФЦ.

Заявление с полным пакетом документов, с сопроводительным письмом, в котором указаны номер и дата поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги, специалистом МФЦ передаются в приемную Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» не позднее дня получения всех запросов, либо по истечении 3 рабочих дней после направления межведомственных запросов в случае неполучения ответов на межведомственные запросы.

В случае подачи заявления и документов через приемную Администрации муници​пального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» межведомственные запросы подготавливаются специали​стом отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений, с учетом требований, предъявляемых к таким запросам. Запросы, подготовленные в бумажной форме подписывает Глава Юкаменского рай​она.

В случае направления межведомственных запросов в электронном виде, запросы подписы​ваются специалистом специализированной электронной подписью.

Результаты запросов в органы получаются уполномоченным лицом по электронным кана​лам связи и не позднее дня их получения передаются на рассмотрение.

Результатом административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы в органы.

3.7. Рассмотрение заявления и представленных документов
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» принятых документов для рассмотрения заявления.

Глава Юкаменского района отписывает заявление с прилагаемым пакетом документов и передает в порядке делопроизводства для рассмотрения заместителю главы по строительству и муниципальному хозяйству, после чего заявление с прилагаемым пакетом документов направляется начальнику отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики».
В течение 1 рабочего дня со времени поступления заявления с прилагаемым пакетом документов начальник отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» передает специалисту отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» для ис​полнения.

3.8. Подготовка и выдача результата оказания услуги
Основанием для начала процедуры подготовки проекта результата оказания услуги, является получение специалистом полного пакета принятых документов для рассмотрения заявления.

Специалист  отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений Администрации муниципального образования «Муниципальный округ 

Юкаменский район Удмуртской Республики» в течение 1 дня производит изучение документов, устанавлива​ет соответствие документов действующему законодательству и Административному регламенту, и принимает решение о подготовке результата оказания услуги:

· в случае выявления оснований, установленных пунктом 2.8. настоящего Административ​ного регламента, специалист отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» принимает решение об отказе в оказании услуги и подготов​ке уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с разъяснени​ем причин, послуживших основанием для отказа.

в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории муниципального образования, специа​лист оформляет решение по установленной форме (приложение № 3 к насто​ящему Административному регламенту), 
Готовое решение передается Главе Юкаменского района на подписа​ние.

Подписанное решение передается спе​циалисту отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики» для последующей выдачи документов Заявителю.

Выдача решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории муниципального образования или решения об отказе в решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории муниципального образования осуществляется не позднее 30 (тридцати) рабочих дней со дня поступления заявления об решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории муниципального образования.

В случае если заявление поступило через МФЦ, то готовое решение передается в МФЦ не позднее следующего рабочего дня принятия решения для дальнейшей выдачи Заявителю.

Результатом административной процедуры является доказательство выдаче или направлении документа Заявителю.

3.9. Способ фиксации результата выполнения административных процедур, в том числе в электронной форме
Результат административных процедур, указанных в разделе 3 настоящего Административ​ного регламента фиксируется при предоставлении информации в письменном виде на бумажном носителе, а также на электронном носителе в базе данных электронного документооборота «Директум». Предоставление запрашиваемой информации устно при личном приеме заявителя либо при разговоре с ним по телефону не фиксируется.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента

 
Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляют глава или заместитель главы администрации – начальник отдела строительства, муниципального хозяйства, имущественных и земельных отношений. 

4.2. Порядок осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
 
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава администрации или уполномоченное им должностное лицо администрации.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

 
По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)

 органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих.

5.1. Заявитель (представитель Заявителя) имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в Министерство цифрового развития Удмуртской Республики, являющегося учредителем многофункционального центра.

5.3. Жалоба может быть направлена Заявителем по почте, через МФЦ с использованием официального сайта, официального сайта МФЦ: https://mfcur.ru, Единого портала услуг, Регионального портала услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя (представителя Заявителя).

5.4. Заявитель (представитель Заявителя) направляет жалобу в Администрацию Юкаменского района на имя Главы Юкаменского района на решения, действия (бездействие) муниципального служащего.

5.5. Заявитель (представитель Заявителя) направляет жалобу на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра руководителю этого многофункционального центра. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подается в Министерство цифрового развития Удмуртской Республики.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, Министерство цифрового развития Удмуртской Республики, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра в приеме документов у Заявителя (представителя Заявителя) либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимает одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю (представителю Заявителя) денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 раздела 5 Регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя (представителя Заявителя) в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю (представителю Заявителя), указанном в пункте 5.7 Регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю (представителю Заявителя), указанном в пункте 5.7 Регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб (Глава Юкаменского района или заместитель главы Администрации по строительству и муниципальному хозяйству муниципального образования «Муниципальный округ Юкаменский район Удмуртской Республики»), незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Аннулирование разрешений на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории муниципального образования»

Главе Юкаменского района
_____________________________________________
от ____________________________________________ 

               (наименование застройщика - полное наименование 

_______________________________________________

                               организации – для юридических лиц, 

_______________________________________________

                                         Ф.И.О. - для граждан
_______________________________________________

 почтовый индекс и адрес)

Заявление

на аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории муниципального образования
Прошу  аннулировать  разрешение  на  установку и эксплуатацию рекламной

конструкции на территории муниципального образования " Муниципальный округ 

Юкаменский район Удмуртской Республики":

Тип и вид рекламной конструкции: __________________________________________

Адрес рекламной конструкции: ______________________________________________

Номер и дата выдачи разрешения: ___________________________________________

Способ получения результата муниципальной услуги: _________________________

                                                   

(лично, почтой России,  электронным документом)
 __________________    

____________________    
___________________________

      
(должность)               
  (подпись)

        (расшифровка подписи)
"____"______________20___г.

М.П.

Для юридического лица указываются следующие сведения:  полное наименование, ОГРН, дата муниципальной регистрации, ИНН, телефон, почтовый адрес, адрес электронной почты. 

Для физического лица указываются следующие сведения: фамилия, имя, отчество (полностью), вид документа, удостоверяющего личность, серия и номер,  дата выдачи, наименование органа, выдавшего  документ, удостоверяющий личность, телефон, почтовый адрес, адрес электронной почты. 

Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Аннулирование разрешений на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории муниципального образования»
	
	Главе 

Юкаменского района
_____________________


	


ЗАЯВЛЕНИЕ-СОГЛАСИЕ 

СУБЪЕКТА НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ


Я, ___________________________________________________________________________________                                                         
(Ф.И.О. год рождения)

Паспорт серии _________, номер ____________, выдан _____________________________________

_______________________________________________________  « ____ »  _____________  20___ года, 

проживающей (его) по адресу __________________________________________________________
в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в связи с предоставлением услуг даю согласие Администрации муниципального образования «Муниципальный округ 

Юкаменский район Удмуртской Республики», расположенному по адресу: УР, Юкаменский район, с.Юкаменское, ул.Первомайская, д.9  на обработку моих персональных данных, а именно:

1. Фамилия, имя, отчество; фотография;

2. Место, год и дата рождения;

3. Адрес по прописке, адрес проживания (фактический);

4. Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан);

5. Информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения о документах, подтверждающих образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность);

6. Информация о трудовом стаже (место работы, должность, период работы, причины увольнения, данные о наградах, поощрениях, почетных званиях);

7. Номер телефона (домашний, мобильный);

8. Сведения о воинском учете;

9. ИНН; 

10. Другие сведения _________________


Даю свое согласие на совершение следующих действий с моими персональными данными:

· сбор; запись;

· систематизация;

· накопление;

· хранение;

· уточнение (обновление, изменение); извлечение;

· использование;

· передача (распространение, предоставление, доступ);

· обезличивание;

· блокирование;

· удаление; уничтожение персональных данных.


Даю свое согласие на использование следующих способов обработки моих персональных данных:

· без использования средств автоматизации;

· с использованием средств автоматизации (информационных систем);

· смешанная обработка.


Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение  срока предоставления услуги.

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

                 « ____ » ___________ 201_ г.             ________________                          _________________
                                                                                  (подпись)                                           (расшифровка)

Приложение № 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Аннулирование разрешений на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на территории муниципального образования»

Расписка в получении документов
_____________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

предоставлены следующие документы:
	№ п/п
	Наименование документа
	Реквизиты документов
	Количество листов

	
	
	
	

	
	
	
	


_______________________
(дата приема документов)

______________________________________                                   _________________________ 

 (должность специалиста, принявшего документы)                             (подпись, Ф.И.О.)

______________________ 

(дата выдачи расписки)

