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ПРИЛОЖЕНИЕ
[bookmark: Par25]к постановлению администрации
муниципального образования
«Карсунский район»
21 мая 2014 г.  № 510

[bookmark: Par31]АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЙ НА УСТАНОВКУ  И ЭКСПЛУАТАЦИЮ РЕКЛАМНЫХ КОНСТРУКЦИЙ»

[bookmark: Par35]I. Общие положения

[bookmark: Par37]Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов оказания муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов оказания муниципальной услуги.
Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

[bookmark: Par42]Круг заявителей

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели, не занимающие преимущественного положения в сфере распространения наружной рекламы в соответствии с частями 5.3 и 5.4 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 N 38-ФЗ «О рекламе».
1.3. От имени заявителя вправе обратиться его представитель, действующий от имени и в интересах заявителя в силу закона, полномочия, основанного на доверенности, оформленной в порядке установленном статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации, либо акта уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления (далее - заявители).
1.4. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, за исключением лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, местонахождение которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти, и если в соответствии с Федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

[bookmark: Par48]Порядок информирования
о правилах предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par51]1.5. Муниципальная услуга предоставляется отделом строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области (далее – Отдел).
Местонахождение Отдела  (почтовый адрес): Ульяновская область, Карсунский  район, р.п. Карсун,площадь 30-летия Победы, 6.
График работы Отдела:
понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00;
приемные дни:
вторник - с 9.00 до 16.00;
четверг - с 9.00 до 16.00;
суббота и воскресенье - выходные дни;
перерыв - с 12.00 до 13.00.
Справочный телефон Отдела:
8(84246) 2-47-61;
Информация, указанная в пункте 1.5, размещается:
- на официальном сайте муниципального образования «Карсунский  район»: www.karsunmo@mail.ru (в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - официальный сайт));
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru (далее - Портал);
- на портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области: www.gosuslugi.ulgov.ru, www.gosuslugi.ulgov.ru
- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги (пункт 1.13 Административного регламента).
1.6. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования (пункты 1.7 - 1.11 административного регламента). Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:
- личный прием;
- по почте (по электронной почте);
- по телефону;
- публичное письменное;
- публичное устное.
[bookmark: Par74]1.7. Личный прием.
Время ожидания заявителя при личном приеме не может превышать 15 минут.
Личный прием каждого заявителя должностным лицом Отдела (далее - должностное лицо) не может превышать 10 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее личный прием, назначает другое удобное для заявителя время для повторного личного приема.
1.8. Консультирование по почте (по электронной почте).
При консультировании по почте ответ на обращение заявителя направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в обращении получателя муниципальной услуги.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.
1.9. Консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности должностного лица, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.
Время разговора не должно превышать 10 минут.
В том случае, если должностное лицо, осуществляющее консультирование по телефону, не может ответить самостоятельно на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано переключить заявителя на другого специалиста или назначить удобное для заявителя время для повторной консультации.
1.10. Публичное письменное консультирование.
Публичное письменное консультирование осуществляется путем размещения информационных материалов на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая публикацию на официальном сайте и Портале.
[bookmark: Par87]1.11. Публичное устное консультирование.
Публичное устное консультирование осуществляется уполномоченным должностным лицом Отдела (далее - должностное лицо) с привлечением средств массовой информации, а также путем проведения встреч с населением.
1.12. Должностные лица при ответе на обращения заявителей обязаны:
- при устном обращении заявителя по телефону во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и понятной форме в письменном виде и должны содержать:
а) ответы на поставленные вопросы;
б) должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего ответ;
в) фамилию и инициалы исполнителя, номер телефона;
- должностное лицо не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
В случае назначения повторного приема (консультации), должностные лица обязаны собрать всю необходимую информацию для дачи повторной консультации заявителю.
[bookmark: Par97]1.13. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте Администрации и Портале размещается полный текст административного регламента.
1.14. Блок-схема предоставления муниципальной услуги Отдела приводится в приложении 1 к административному регламенту.

[bookmark: Par100]II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par102]Наименование муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Выдача разрешений на установку  и эксплуатацию рекламных конструкций» (далее - муниципальная услуга).

[bookmark: Par106]Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом строительства и архитектуры администрации муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области (далее - Отдел).

[bookmark: Par110]Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: Par116]Срок предоставления муниципальной услуги

2.4. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 2 месяца со дня регистрации поступившего заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

[bookmark: Par120]Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в
соответствии с:
Налоговым кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 13.03.2006 N 38-ФЗ «О рекламе».

[bookmark: Par128]Исчерпывающий перечень
документов, необходимых в соответствии с нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par132]2.6. Для получения муниципальной услуги представляются следующие документы:
а) заявление
данные о заявителе:
для гражданина или физического лица, не зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя, - копия паспорта.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, а также иные документы по желанию заявителя могут быть предоставлены заявителем при личном обращении в Отделлибо направлены им по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной подписью (с использованием в том числе универсальной электронной карты)), а также в электронном виде с использованием Портала государственных услуг.
б) подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция. В случае, если для размещения и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников помещений в многоквартирном доме, документом, подтверждающим согласие этих собственников, является протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме;
в) проект рекламной конструкции, выполненный в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
г) сведения о территориальном размещении рекламной конструкции:
- для рекламных конструкций, устанавливаемых на земле: разбивочный чертеж установки рекламной конструкции в масштабе 1:500 с ситуационным планом и фотографией места установки рекламной конструкции или компьютерным монтажом планируемой к установке рекламной конструкции на местности на фотографии (в случае установки новой рекламной конструкции);
- для рекламных конструкций, размещаемых на фасадах, крышах и иных конструктивных элементах зданий, строений, сооружений: фотография места установки рекламной конструкции, компьютерный монтаж планируемой к установке рекламной конструкции на здании, строении, сооружении на фотографии;
д) эскиз рекламной конструкции в масштабе 1:100 с указанием размеров;
е) подтверждение уплаты государственной пошлины;
ж) доверенность, оформленная в порядке, установленном статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации, либо акт уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления;
з) документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо орган или организацию, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем) (приложение 3).
Документы, указанные в пункте 2.6 предоставляются заявителем на бумажном носителе.
2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить самостоятельно:
а) данные о заявителе:
для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя, - копия свидетельства о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя;
для юридического лица - выписка из единого государственного реестра юридических лиц.
2.6.2. Заявитель имеет право представить заявление с приложением копий документов в Отдел лично либо через своих представителей:
- в письменном виде по почте;
- электронной почтой (при наличии электронной подписи).
2.6.3. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
- нотариально заверенное согласие собственника или иного законного владельца земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция;
- подготовка эскиза рекламной конструкции в масштабе 1:100 с указанием размеров;
- изготовление и выдача компьютерного монтажа планируемой к установке рекламной конструкции на местности на фотографии или на здании, строении, сооружении на фотографии;
- изготовление и выдача фотографии места установки рекламной конструкции;
- изготовление и выдача фотографии места установки рекламной конструкции;
- подготовка и выдача разбивочного чертежа установки рекламной конструкции в масштабе 1:500 с ситуационным планом;
- подготовка и выдача документов, подтверждающих оплату государственной пошлины.

[bookmark: Par163]Указание на запрет требовать от заявителя

2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ульяновской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Карсунский район» находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

[bookmark: Par173]Исчерпывающий перечень
оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами не предусмотрены.

[bookmark: Par179]Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;
2) несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме размещения рекламных конструкций на территории муниципального образования «Карсунский  район» (в случае, если место установки реконструкции определяется Схемой размещения рекламных конструкций);
3) нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;
4) нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки муниципального образования «Карсунский район», соответствие рекламной конструкции типу и виду рекламных конструкций, допустимых и недопустимых к установке на территории муниципального образования «Карсунский  район» или части его территории, в том числе требования к ней, с учетом необходимости сохранения внешнего архитектурного облика сложившейся застройки;
5) нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;
6) нарушение порядка заключения договора на установку рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином недвижимом имуществе, находящемся в государственной или муниципальной собственности.
В случае устранения обстоятельств, послуживших основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе вновь обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: Par193]Размер платы, взимаемой с заявителя
при предоставлении муниципальной услуги

2.9. В соответствии со статьей 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации за выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции взимается государственная пошлина в размере 3000 рублей.
Реквизиты для уплаты государственной пошлины:
ИНН 7307001913
КПП 730701001
Р/с 40101810100000010003
ГРКЦ ГУ БАНКА РОССИИ ПО УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛ. Г. УЛЬЯНОВСК
БИК 047308001
Муниципальная услуга оказывается в соответствии с требованиями стандарта предоставления муниципальной услуги, указанными в разделе 2 настоящего административного регламента.

[bookmark: Par207]Максимальный срок ожидания в очереди
при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и
при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10. Время ожидания в очереди для подачи документов в Отдел и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

[bookmark: Par213]Срок и порядок
регистрации заявления заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.11. Заявление, поступившее в Отдел, подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования «Карсунский район» (утверждена Распоряжением администрации муниципального образования «Карсунский район» Ульяновской области от 12.07.2012 №26-р)

[bookmark: Par219]Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12. Помещения администрации должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» и СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03 «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий».
Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
Здание администрации должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, включая инвалидов-колясочников.
Требования к местам приема заявителей:
- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- времени перерыва на обед, технического перерыва.
Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

[bookmark: Par231]Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- обеспечение возможности направления заявления по электронной почте;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации и Портале.
2.14. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;
- сокращение продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: Par244]Иные требования, в том числе
учитывающие особенности предоставления муниципальной
услуги в многофункциональных центрах и особенности
предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.15. Муниципальная услуга может предоставляться:
- в электронном виде, в том числе с использованием универсальной электронной карты.
- через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в соответствии с соглашениями, заключаемыми между администрацией и многофункциональными центрами.

[bookmark: Par253]III. Состав, последовательность
и сроки выполнения административных
процедур (действий), требования к порядку их выполнения

[bookmark: Par257]Состав и последовательность административных
процедур при предоставлении муниципальной услуги Отделом

3.1. Последовательность и состав выполняемых административных процедур, особенности предоставления услуги в электронном виде:
3.1.1. Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги.
Началом данного административного действия является поступление заявления по утвержденной форме (приложение 2 к настоящему административному регламенту) с полным пакетом документов, предусмотренных в пункте 2.6 настоящего регламента.
3.1.2. Рассмотрение принятого заявления и пакета документов специалистом Отдела.
В течение 15 рабочих дней с момента регистрации заявления должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет проверку:
- соответствия проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;
- соответствия установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме размещения рекламных конструкций на территории муниципального образования «Карсунский район»;
- соблюдение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;
- соблюдение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки муниципального образования «Карсунский район»;
- соблюдение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;
- соблюдения требований, установленных частями 5.1 - 5.7 и часть9.1статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 N 38-ФЗ «О рекламе».
В случае, если на стадии рассмотрения заявления и пакета документов будут выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней специалистом готовится отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.
3.1.3. Согласование с уполномоченными органами, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче.
В течение 15 рабочих дней Отдел осуществляет согласование с уполномоченными органами, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в этом.
Отдел самостоятельно осуществляет согласование с уполномоченными органами, необходимое для принятия решения о выдаче разрешения или об отказе в его выдаче. При этом заявитель вправе самостоятельно получить от уполномоченных органов такое согласование и представить его в Отдел.
3.1.4. В случае передачи отдельных административных действий по приему, регистрации, проверке комплектности входящих документов МФЦ, а также по выдаче документов, являющихся результатом муниципальной услуги, действия, предусмотренные разделом 3 настоящего административного регламента, осуществляются сотрудниками МФЦ в соответствии с заключаемыми соглашениями, в случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ. В указанном случае МФЦ представляет интересы заявителей при взаимодействии с Отделом.
3.1.5. Принятие решения о выдаче разрешения либо об отказе в его выдаче.
В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела  готовит решение об отказе или разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.
3.1.6. Уведомление заявителя о выдаче разрешения либо об отказе в выдаче разрешения.
Информация о сроке завершения оформления документов и возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю в момент подачи заявления на предоставление муниципальной услуги.
3.1.7. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме определяются действующим законодательством.

[bookmark: Par286]IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

[bookmark: Par288]Порядок и периодичность осуществления плановых и
внеплановых проверок полноты и качества предоставления
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля
за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль и периодичность его осуществления за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно Отделом или по поручению Главы администрации уполномоченным им должностным лицом.
4.2. Должностное лицо несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контролю соблюдения требований к составу документов.
4.3. Ответственность должностного лица закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения Отделом  проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ульяновской области, муниципального образования.
4.5. Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.
4.6. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой администрации или по поручению Главы администрации уполномоченным им должностным лицом.
4.7. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретной жалобе (претензии) заявителя.
4.8. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом администрации формируется комиссия, председателем которой является Глава администрации. В состав комиссии включаются муниципальные служащие администрации.
Комиссия имеет право:
- разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные и иные организации.
Комиссия прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
В акте проверки отражается:
- период проверки;
- наличие или отсутствие нарушений;
- при наличии нарушений указывается краткое описание выявленных нарушений (с приложением копий документов, свидетельствующих о нарушении).
Акт проверки подписывается председателем комиссии.
По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Граждане, их объединения и организации имеют право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью администрации при предоставлении муниципальной услуги.
4.9. В течение 2 рабочих дней после подписания акта проверки данный акт представляется для ознакомления должностному лицу, в отношении которого выявлены нарушения оказания муниципальной услуги.
Должностное лицо, в отношении которого выявлены нарушения оказания муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня получения акта проверки готовит объяснительную записку на Главу администрации.
4.10. На основании акта проверки и объяснительной записки Глава администрации принимает решение о применении дисциплинарного взыскания в отношении должностных лиц, допустивших нарушения при оказании муниципальной услуги, или о направлении результатов проверки в орган, уполномоченный рассмотреть выявленные в ходе проверки нарушения.


[bookmark: Par316]5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего

5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего регламента, производится в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. Заявитель может обратиться в администрацию с жалобой в письменной форме на бумажном носителе лично, посредством почтовой связи, через МФЦ, через государственную информационную систему «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области» или направить жалобу на адрес электронной почты администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Подача жалобы осуществляется бесплатно.
5.3. Заявитель, обратившийся в администрацию с жалобой в письменном форме на бумажном носителе лично, посредством почтовой связи, через МФЦ или направивший жалобу в электронной форме на адрес электронной почты администрации, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», оформляет ее по установленной форме (приложение 3). Заявитель, направивший жалобу в электронной форме с использованием государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ульяновской области», оформляет ее по установленной форме, утвержденной правовым актом исполнительного органа государственной власти Ульяновской области, уполномоченного в сфере, использования информационных и коммуникационных технологий в Ульяновской области. Подача жалобы осуществляется бесплатно.
5.4. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в администрацию или в электронной форме на адрес электронной почты администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», подлежит регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования «Карсунский район» и её сотрудников (далее – журнал) в день поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера. 
Администрация, выдает расписку заявителю в получении от него жалобы в письменной форме на бумажном носителе с указанием регистрационного номера жалобы, даты и времени ее приема.
5.5. Жалобы, за исключением жалоб на решения, принятые Главой администрации, рассматриваются руководителем аппарата администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.
5.6. Жалобы на решения, принятые Главой администрации, рассматриваются непосредственно Главой администрации.
5.7. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы является:
5.7.1. представление жалобы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать её содержание;
5.7.2. отсутствие в жалобе указания на фамилию, сведения о месте жительстве заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождении заявителя - юридического лица, по которым должен быть направлен ответ заявителю в письменной форме.
5.8. Жалоба рассматривается руководителем аппарата администрации в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации, в приеме документов у заявителя или в исправлении допущенных опечаток и ошибок либо в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы руководитель аппарата администрации выносит одно из следующих решений:
5.9.1. удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;
5.9.2. отказать в удовлетворении жалобы.
5.10. В течение одного рабочего дня со дня принятия решения, указанного в пункте 5.9. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по его желанию в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения руководитель аппарата администрации в течение одного рабочего дня со дня принятия решения об удовлетворении жалобы составляет протокол об административном правонарушении, предусмотренный статьёй 25 Кодекса Ульяновской области об административных правонарушениях и направляет имеющиеся материалы в соответствующие органы, в установленном законодательством порядке.
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава преступления руководитель аппарата администрации в течение одного рабочего дня со дня принятия соответствующего решения направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры, в установленном законодательством порядке.

 



