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Администрация Ковернинского муниципального района Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	                      20.09.2016
	                               № 570

	
	



О внесении изменений в регламент по  исполнению муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно размещенных вновь рекламных конструкций на территории Ковернинского муниципального района Нижегородской области», утвержденный постановлением Администрации Ковернинского муниципального района от 13.05.2015 №447  

             В целях приведения в соответствие с действующим законодательством Административного регламента Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области   «Выдача разрешений на размещение рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно размещенных вновь рекламных конструкций на территории Ковернинского муниципального района Нижегородской области», Администрация Ковернинского муниципального района Нижегородской области постановляет:

1.Внести следующие изменения в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на размещение рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно размещенных вновь рекламных конструкций на территории муниципального района» (далее Административный регламент), утвержденный постановлением Администрации Ковернинского муниципального района от 13.05.2015 №447: 
1.1. Дополнить главу 3 подподпунктами 3.2.1.1, 3.2.1.2, 3.2.1.3, 3.2.1.4 следующего содержания:                                                                        
«3.2.1.1. В случае если заявление и документы,     
 указанные в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, представляются заявителем (представителем заявителя) лично в Администрацию, должностное лицо, ответственное за прием заявлений: 
-проверяет правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления удостоверяясь, что: 
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц  без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 
- документы не исполнены карандашом; 
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации в день его поступления (при личном обращении заявителя срок выполнения действия - не более 10 минут). 
После регистрации заявления, оно поступает Главе Администрации. Глава Администрации налагает резолюцию на заявление  и в течение 1 дня должностное лицо, ответственное за прием заявлений передает заявление должностному лицу отдела архитектуры, капитального строительства и муниципального имущества, ответственному за прием заявлений (далее – должностное лицо), которое регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации заявлений.
После регистрации заявления должностное лицо передает заявление заведующему отдела архитектуры, капитального строительства и ЖКХ. Специалист отдела архитектуры, капитального строительства и ЖКХ Ковернинского муниципального района  Нижегородской области  регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации заявлений. 
[bookmark: _GoBack]3.2.1.2. В случае, если заявление и документы, указанные в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, представлены заявителем лично (представителем заявителя) в МУ «Ковернинский МФЦ», специалист МУ «Ковернинский МФЦ» ответственный за прием и регистрацию документов: 
- уточняет предмет обращения заявителя; 
-уточняет, может ли муниципальная услуга предоставляться на базе МУ «Ковернинский МФЦ» согласно перечня муниципальных услуг, оказываемых  на  базе Многофункционального центра предоставления  государственных и муниципальных услуг Ковернинского муниципального района:
- устанавливает личность заявителя; 
-проверяет отсутствие в заявлении о предоставление муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы заявления, неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления, если оно не составляется в электронном виде. В случае отсутствия у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги специалист МУ «Ковернинский МФЦ», ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием программных средств. При оформлении заявления заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя и отчество, ставит дату и подпись. Специалист МУ «Ковернинский МФЦ»: 
- проверяет комплектность документов, а также соответствие представленных документов установленным требованиям; 
- при необходимости специалист МУ «Ковернинский МФЦ» снимает копии с представленных документов и заверяет их; 
- разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление муниципальной услуги, основания для отказа в приеме документов, основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении непосредственно в МУ «Ковернинский МФЦ», если такая возможность имеется;
- разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МУ «Ковернинский МФЦ», специалисту Администрации за содействием в устранении недостатков;
- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки, возвращает заявление и документы заявителю без их регистрации;
- в случае наличия оснований для отказа в приеме документов – возвращает документы заявителю с обоснованием причин отказа.  
- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации заявлений (срок выполнения действия - не более 10 минут).
Специалист МУ «Ковернинский МФЦ» информирует заявителя (представителя заявителя) о том что, выдачу Решения об отказе  заявителю (представителю заявителя) специалист МУ «МФЦ» может осуществить непосредственно по месту его проживания, либо направить почтовым направлением.  
Для получения «Разрешения на размещение рекламной конструкции», специалист МКУ «МФЦ» информирует заявителя также о том, что «Разрешение на размещение рекламной конструкции» выдается заявителю лично, так как при получении «Разрешения на размещение рекламной конструкции» заявителю необходимо расписаться во всех трех экземплярах и написать расписку в их получении. О том, что заявителю необходимо явиться в МУ «Ковернинский МФЦ» специалист МУ «Ковернинский МФЦ» оповестит заявителя посредством телефонной связи. 
Срок хранения результата оказания муниципальной услуги в МУ «Ковернинский МФЦ» в случае неявки  заявителя и его возврата в Администрацию составляет 60 календарных дней.
3.3.1.3. В случае если заявление поступило в Администрацию по почте, должностное лицо Администрации, ответственное за прием заявлений: 
Проверяет правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления удостоверяясь, что: 
- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц  без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 
- документы не исполнены карандашом; 
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 
Регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации в день его поступления. 
После регистрации заявления, оно поступает Главе Администрации. Глава Администрации налагает резолюцию на заявление  и в течение 1 дня должностное лицо, ответственное за прием заявлений передает заявление должностному лицу отдела архитектуры, капитального строительства и ЖКХ ответственное за прием заявлений (далее – должностное лицо), которое  регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации заявлений. 
После регистрации заявления должностное лицо передает заявление заведующему отдела архитектуры, капитального строительства и ЖКХ. Заведующий отделом архитектуры, капитального строительства и ЖКХ налагает резолюцию о рассмотрении поступившего заявления и прилагаемых к нему документов. Специалист отдела архитектуры, капитального строительства и ЖКХ Ковернинского муниципального района Нижегородской области (далее – специалист ОКС) регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации заявлений.
Расписка о получении заявления и документов, указанных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента,  направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию. 
3.3.1.4. В случае если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги, посредством интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области и при осмотре электронной формы заявления и прилагаемых документов замечаний выявлено не было, то заявитель, заполнивший форму, получит уведомление по электронной почте о том, что его заявка передана на исполнение. 
В случае если электронная форма заявления заполнена заявителем не верно, то заявителю на адрес электронной почты автоматически отправится сообщение о некорректном заполнении заявления, с комментариями о допущенных ошибках.
Специалист отдела архитектуры, капитального строительства и ЖКХ  переводит их на бумажный носитель и передает должностному лицу, ответственному за прием заявлений. 
После перевода на бумажный носитель специалист отдела архитектуры, капитального строительства и ЖКХ ставит на документах свою подпись и дату, а также делает отметку следующего содержания: "Документы получены через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг. Изменения не вносились" и передает должностному лицу, ответственному за прием заявлений. 
Должностное лицо, ответственное за прием заявлений, передает заявление Главе Администрации. Глава Администрации налагает резолюцию на заявление  и в течение 1 дня должностное лицо, ответственное за прием заявлений передает заявление должностному лицу отдела архитектуры, капитального строительства и ЖКХ  ответственному за прием заявлений (далее – должностное лицо), которое регистрирует заявление по правилам делопроизводства в журнале регистрации заявлений.
После регистрации заявления должностное лицо передает его заведующему отдела архитектуры, капитального строительства и ЖКХ, который  налагает резолюцию о рассмотрении поступившего заявления и прилагаемых к нему документов. Должностное лицо в течение 1 дня передает заявление в отдел архитектуры, капитального строительства и ЖКХ». 
       2.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на и.о.зам.главы Администрации Ковернинского муниципального района Сорокина Ю.В
      3.Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования путем размещения через районную библиотеку.



Глава Администрации                                                                         О.П.Шмелев        






























Согласовано:

И.о.зам.главы Администрации                                                                           Ю.В.Сорокин

Заведующая
организационно-правовым отделом                                                                  С.В.Некрасова

Директор МУ «Ковернинский МФЦ»                                                               И.Б.Большакова




Коррупциогенные факторы:
выявлены / не выявлены      ________________/Зав.орг-правовым отделом С.В.Некрасова/
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