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Приложение

к постановлению главы администрации городского округа «Город Калининград»

от 20.05.2010г. № 914
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

комитета архитектуры и строительства администрации городского

округа «Город Калининград» по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции
Раздел I. Общие положения
1.1. Административный регламент комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» (далее - КАиС) по предоставлению муниципальной услуги по выдаче разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при оказании муниципальной услуги «Выдача разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции».

Формой разрешения КАиС на установку рекламной конструкции является паспорт рекламного места (приложение № 6).

Рекламная конструкция - конструкция, сооружение, техническое приспособление либо художественный элемент, предназначенные для объекта рекламирования. 

Временная рекламная конструкция - это конструкция, срок размещения которой составляет не более чем двенадцать месяцев и обусловлен её функциональным назначением и местом установки.

Указанная муниципальная услуга распространяется на рекламные конструкции, предусмотренные ч. 1 ст. 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»: «распространение наружной рекламы с использованием щитов, стендов, строительных сеток, перетяжек, электронных табло, воздушных шаров, аэростатов и иных технических средств стабильного территориального размещения (далее - рекламных конструкций), монтируемых и располагаемых на внешних стенах, крышах и иных конструктивных элементах зданий, строений, сооружений или вне их, а также остановочных пунктов движения общественного транспорта осуществляется владельцем рекламной конструкции, являющимся рекламораспространителем, с соблюдением требований настоящей статьи». 

Требование о выдаче паспорта рекламного места согласно ч. 23 ст. 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» не распространяется на витрины, киоски, лотки, передвижные пункты торговли, уличные зонтики.

1.2. Муниципальная услуга оказывается отделом рекламы управления главного архитектора города комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» (далее - Отдел).

Перечень организаций, осуществляющих согласование различных видов рекламных конструкций (при необходимости):

- ООО «Горсвет»;
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- МУ «Административно-техническая инспекция города Калининграда» (далее - МУ «АТИ г. Калининграда»);

- Управление ГИБДД при УВД по Калининградской области;

- МУП «КалининградДорТранссигнал»;

- Служба государственной охраны объектов культурного наследия Калининградской области.
1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- «Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая)» от 30.11.1994 № 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ от 21.10.1994) (ред. от 27.12.2009) ст.ст. 420-425, 432-434, 450-453 (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст.3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);

- «Гражданским кодексом Российской Федерации (часть четвертая)» от 18.12.2006 № 230-ФЗ (принят ГД ФС РФ 24.11.2006) (ред. от 08.11.2008) ст.ст. 1473-1491 (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газета», № 214-215, 21.12.2006, «Российская газета», № 289, 22.12.2006, «Собрание законодательства Российской Федерации», 25.12.2006, № 52 (1 ч.), ст. 5496);

- «Налоговым кодексом Российской Федерации (часть вторая)» от 05.08.2000 № 117-ФЗ (ред. от 17.07.2009), ст. 333.33 п. 105 (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 29.01.1996, № 5, ст. 410, «Российская газета», № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, № 25, 08.02.1996, № 27, 10.02.1996;

- «Жилищным кодексом Российской Федерации» от 29.12.2004 № 188-ФЗ (ред. от 17.12.2009), ст. 36, ст. 135-138 (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);

- «Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» (ред. от 27.12.2009) (с изменениями и дополнениями вступающими в силу с 22.01.2010) ст. 3-7, ст. 10, ст. 19 (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», № 51, 15.03.2006, «Собрание законодательства Российской Федерации», 20.03.2006, № 12, ст. 1232); 

- «Наружная реклама на автомобильных дорогах и территориях городских и сельских поселений. Общие требования к средствам наружной рекламы. Правила размещения. ГОСТ Р 52044-2003» (утв. Постановлением Госстандарта Российской Федерации от 22.04.2003 № 124-ст) (ред. от 24.03.2009), разделы 4-6, (первоначальный текст документа опубликован в издании М., ИПК Издательство стандартов, 2003); 

- Законом Калининградской области от 22.02.1996 № 36 «О защите русского языка на территории Калининградской области» (ред. от 18.01.2008), ст.ст. 32-52 (первоначальный текст документа опубликован в издании «Янтарный край», № 55, 14.03.1996);

- Постановлением Правительства Калининградской области от 24.12.2009 № 799 «О внесении изменений в Постановление Правительства Калининградской области от 23.03.2007 № 132» (источник публикации «Калининградская правда» (вкладыш «Ведомости Правительства Калининградской области»), № 10, 23.01.2010;

- Решением окружного Совета депутатов г. Калининграда от 13.05.2009 № 102 «Об утверждении «Правил установки и эксплуатации рекламных конструкций на территории городского округа «Город Калининград» (ред. от 03.11.2009) (вместе с «Порядком определения платы за установку и эксплуатацию рекламных конструкций на зданиях, строениях, сооружениях и иных объектах муниципальной собственности на территории городского округа «Город Калининград», «Положением «О комиссии по общественному контролю за объектами наружной рекламы на территории городского округа «Город Калининград», «Положением «О проведении открытого конкурса на право заключения договора на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на земельных участках, зданиях или иных объектах муниципальной собственности на территории городского округа «Город Калининград») (первоначальный текст документа опубликован в издании «Гражданин» (специальный выпуск), № 25, 28.05.2009 (до приложения 8 (включительно), «Гражданин» (специальный выпуск), № 26, 29.05.2009 (от приложению 9до конца);

- Постановлением главы администрации городского округа «Город Калининград» от 15.01.2010 № 16 «Об утверждении состава комиссии по общественному контролю за объектами наружной рекламы на территории городского округа «Город Калининград».  
1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача разрешения (паспорта рекламного места) или отказ в выдаче разрешения на установку рекламной конструкции.

1.5. Паспорт рекламного места выдается на каждую рекламную конструкцию на срок действия договора на эксплуатацию рекламной конструкции, который заключается на срок пять лет, за исключением договора на эксплуатацию временной рекламной конструкции, который может быть заключен на срок не более чем двенадцать месяцев.

1.6. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, индивидуальные предприниматели без образования юридического лица и физические лица или их представители (далее - заявитель).
Раздел II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

Подраздел I. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1. Способ получения сведений о месте нахождения и графике работы Отдела.

Сведения о месте нахождения и графике работы Отдела могут представляться:

- непосредственно сотрудниками приемной КАиС, а также сотрудниками Отдела;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград»;

- по электронной почте; 

- в средствах массовой информации (далее - СМИ).

2.2. Режим работы приемной КАиС:

- понедельник - пятница с 09:00 до 18:00, обед: с 13:00 до 14:00,

- в предпраздничные дни - с 09:00 до 17:00, обед: с 13:00 до 14:00,

- суббота, воскресенье, праздничные - выходные дни.

2.3. Местонахождение КАиС: 236040, г. Калининград, пл. Победы, 1, 4 этаж:

Приемная КАиС: 4 этаж, кабинет 479;

Начальник управления - главный архитектор города КАиС: 4 этаж, кабинет 429;

Заместитель начальника управления - главный дизайнер города КАиС: 

4 этаж, кабинет 438; 

Отдел рекламы: 4 этаж, кабинет  424.

Официальный сайт администрации городского округа «Город Калининград»: www.klgd.ru, раздел Строительство, подраздел Реклама.
Адрес электронной почты КАиС: arx.@klgd.ru.
Адрес электронной почты управления главного архитектора города КАиС: ga_arx@klgd.ru.
График консультирования заявителей в Отделе: понедельник, среда: с 10:00 до 13:00 и с 14:00 до 17:00.

2.4. Телефон для справок Отдела:  92-32-10.

2.5. Местонахождение и графики работы организаций, осуществляющих согласование различных видов рекламных конструкций (при необходимости):

- ООО «Горсвет» г. Калининград, Ленинский проспект, 5.

Приемные дни: вторник, четверг: с 10:00 до 12:00,

телефоны для справок: 53-42-62; 53-44-03; 

МУ «АТИ г. Калининграда» г. Калининград, ул. Космонавта Леонова, 81-85.

Приемные дни: понедельник-четверг: с 09:00 до 18:00,

телефоны для справок: 95-04-19; 95-24-93;

- Управление ГИБДД при УВД по Калининградской области г. Калининград, ул.Черняховского, 52.

Приемный день: понедельник: с 14:00 до 18:00,

телефоны для справок: 30-28-61; 30-28-43; 30-28-62;

- МУП «КалининградДорТранссигнал» г. Калининград, ул. Ю.Гагарина, 103.

Приемные дни: вторник, четверг: с 14:00 до 16:00,

телефон для справок: 33-84-27;

- Служба государственной охраны объектов культурного наследия Калининградской области г. Калининград, проспект Мира, 87.

Приемные дни: понедельник-пятница: с 09:00 до 18:00,

телефон для справок: 93-43-49.

Перечень объектов культурного наследия (регионального, местного) значения размещен на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград»: www.klgd.ru, в разделе Строительство, подразделе Реклама.
2.5. Порядок информирования о процедуре предоставления муниципальной услуги:

- информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно;

- путем индивидуального и публичного информирования;

- индивидуальное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется работниками Отдела при обращении заявителя лично или по телефону;

- при личном обращении заявителя работник Отдела дает полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если вопросы заявителя не относятся к компетенции работника, то он должен переадресовать заявителя на другого работника или сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- публичное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, включая интернет-сайты, а также на информационных стендах;

- при письменном обращении заявителя информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется в течение двух рабочих дней.

2.6. На информационном стенде Отдела в месте предоставления муниципальной услуги размещаются следующие материалы:
- информация о месте нахождения и графиках работы приемной КАиС и Отдела;

- номера телефонов для справок;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

- способы получения информации о местах нахождения и графиках работы организаций, осуществляющих согласование различных видов рекламных конструкций (приложение № 3);

- адрес официального сайта администрации городского округа «Город Калининград», содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 1);

- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

- перечень, формы документов для заполнения, образцы и рекомендации по заполнению (при необходимости) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принятых КАиС в рамках предоставления муниципальной услуги;

- выдержка из Административного регламента.

2.6.1. Информационный стенд размещается на стене в коридоре возле кабинета Отдела, в котором находятся специалисты Отдела, предоставляющие муниципальную услугу.

2.7. На официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» www.klgd.ru, раздел «Строительство» подраздел «Реклама» размещаются следующие материалы:
- информация о месте нахождения и графиках работы приемной КАиС и Отдела;

- номера телефонов для справок;

- номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, фамилии, имена, отчества и должности сотрудников, осуществляющих прием и информирование заинтересованных лиц;

- способы получения информации о местах нахождения и графиках работы организаций, осуществляющих согласование различных видов рекламных конструкций (приложение № 3);

- адрес официального сайта администрации городского округа «Город Калининград», содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- описание процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (приложение № 1);

- перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

- перечень, формы документов для заполнения, образцы и рекомендации по заполнению (при необходимости) документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принятых КАиС в рамках предоставления муниципальной услуги;

- выдержка из Административного регламента;

- полный текст Административного регламента.

2.8. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги документов.

Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет секретарю приемной КАиС (кабинет 479) следующие документы:

- заявка на выдачу разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции на территории городского округа «Город Калининград» (приложение № 5);

В случае подписания заявки на выдачу разрешения представителем заявителя к заявке обязательно прилагаются документы, подтверждающие полномочия представителя (для представителя физического лица, индивидуального предпринимателя - нотариально удостоверенная доверенность, для представителя юридического лица - доверенность за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации).

·  для физического лица: 

- копия паспорта с регистрацией (2, 3, 5 страницы); 

- копия свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации;

·  для индивидуального предпринимателя: 

- копия свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации; 

- копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

·  для юридического лица: 

- копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе юридического лица, образованного в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

- копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц;

- копия квитанции об оплате государственной пошлины (п. 105 ст. 333.33 ч. 2 Налогового Кодекса Российской Федерации) (приложение № 7);

- эскизные проекты в цветном изображении на формате А3 в двух экземплярах (приложение № 4);

- письменное согласие собственника или иного законного владельца недвижимого имущества, к которому будет присоединена рекламная конструкция.

Установка рекламных конструкций на объектах муниципальных унитарных предприятий (далее - МУП), осуществляющих свою деятельность на основании Устава и обладающих правом хозяйственного ведения или оперативного управления вверенным им имуществом, возможна при заключении договора на установку и эксплуатацию рекламной конструкции на земельном участке, здании или ином объекте недвижимого имущества между рекламораспространителем и МУП и предоставлении в Отдел соответствующего письменного согласия о намерении сторон заключить указанный договор. 

- доверенность от заявителя, подтверждающая полномочия представителя на подачу заявки с документами на выдачу разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции (в случае предоставления заявки с документами представителем заявителя);

- обзорную фотографию места установки рекламной конструкции 10х15 см. в одном экземпляре; 

- фотографию места установки рекламной конструкции на электронном носителе;

- технический проект рекламной конструкции с расчетом ветровой нагрузки и прочностным расчетом, выполненный лицензированной проектной организацией; 

- согласование (при необходимости): МУП «КалининградДорТранссигнал», Управление ГИБДД при УВД по Калининградской области, ООО «Горсвет», МУ «АТИ г. Калининграда», Служба государственной охраны объектов культурного наследия Калининградской области (приложение № 3). 

2.9. Согласованные заместителем начальника управления - главным дизайнером города эскизные проекты рекламных конструкций с заявкой и  комплектом документов рассматриваются на заседании комиссии по общественному контролю за объектами наружной рекламы на территории городского округа «Город Калининград» (далее - Комиссия), созданной при администрации городского округа «Город Калининград»:

- Комиссия является постоянно действующим консультационным органом;

- целью деятельности Комиссии является содействие реализации единой городской политики в области установки и эксплуатации рекламных конструкций и информационно-художественного оформления городского округа «Город Калининград», реализация функции общественной экспертизы в области рекламной политики на территории городского округа, выработка рекомендаций по совершенствованию рекламно-информационной деятельности;

- решения Комиссии носят рекомендательный характер, рекомендации оформляются протоколом и подписываются членами комиссии. 

2.10. Основанием для отказа в принятии заявки с комплектом документов может быть:

- отсутствие подписи уполномоченного лица на копиях документов;

- отсутствие печати юридического лица;

- отсутствие комплекта документов, указанного в п. 2.8. Административного регламента;

- документы исполнены карандашом;

- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его регистрации, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

Подраздел II. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.11. Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции - не более 28 рабочих дней со дня регистрации заявки с комплектом документов. 
2.12. При наличии основания для приостановления предоставления муниципальной услуги срок предоставления муниципальной услуги - не более 28 рабочих дней от даты предоставления исправленного эскизного проекта рекламной конструкции. 

2.13. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в срок не позднее 6 рабочих дней со дня регистрации заявки с комплектом документов.

2.14. Сроки прохождения отдельных административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- прием, проверка и регистрация заявки с комплектом документов - максимальное время не должно превышать 30 минут;

- передача заявки с комплектом документов заместителю начальника управления - главному дизайнеру города - максимальное время не должно превышать 1 рабочий день;

- предварительное согласование эскизного проекта рекламной конструкции или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги - максимальное время не должно превышать 1 рабочий день;

- передача заявки с комплектом документов начальнику Отдела - максимальное время не должно превышать 1 рабочий день;

- рассмотрение заявки с комплектом документов начальником Отдела и назначение ответственного исполнителя - максимальное время не должно превышать 1 рабочий день;

- подготовка проекта письма заявителю или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги - максимальное время не должно превышать 1 рабочий день;

- подписание и направление заявителю письма или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги - максимальное время не должно превышать 2 рабочих дней;

- получение и рассмотрение технического проекта рекламной конструкции - максимальное время не должно превышать 9 рабочих дней;

- окончательное согласование эскизного проекта рекламной конструкции - максимальное время не должно превышать 1 рабочий день;

- рассмотрение заявки с комплектом документов на комиссии по общественному контролю за объектами наружной рекламы еженедельно (каждую пятницу) - максимальное время не должно превышать 8 рабочих дней;
- подготовка проекта разрешения (паспорта рекламного места) - не более двух рабочих дней;

- визирование и подписание разрешения (паспорта рекламного места) - максимальное время не должно превышать 2 рабочих дней;

- выдача разрешения (паспорта рекламного места) - максимальное время не должно превышать 10 минут;

- подшивка комплекта документов в дело - максимальное время не должно превышать 10 минут.

2.15. Время ожидания заявителя в очереди при подаче заявки с комплектом документов не должно превышать 30 минут.

2.16. Продолжительность приема заявителя у секретаря приемной КАиС при подаче заявки с комплектом документов не должно превышать 20 минут.

2.17. Время ожидания в очереди заявителем при получении разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции в приемной КАиС не должно превышать 10 минут.

2.18. Продолжительность приема заявителя у секретаря приемной КАиС при получении разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции не должно превышать 5 минут.

Подраздел III. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.19. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схемы территориального планирования или Генеральному плану установки отдельно стоящих рекламных установок (Генеральному плану установки транспарант - перетяжек) на территории городского округа «Город Калининград», утвержденных решением окружного Совета депутатов города Калининграда как приложение к «Правилам установки и эксплуатации рекламных конструкций на территории городского округа «Город Калининград» от 13.05.2009 № 102; 
- нарушения требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;

- нарушения внешнего архитектурного облика сложившейся застройки городского округа;

- нарушения требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;
- нарушения требований, установленных частями 5.1 - 5.7 и 9.1 ст. 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе». 

2.20. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

- замечания заместителя начальника управления - главного дизайнера города КАиС к эскизному проекту рекламной конструкции: изменить месторасположение рекламной конструкции, показать способ крепления рекламной конструкции, изменить цветовую гамму рекламной конструкции, изменить (уменьшить или увеличить) размеры рекламной конструкции, выполнить рекламную конструкцию с внутренним или наружным освещением. 

Подраздел IV. Другие положения.
2.21. В соответствии с ч. 12 ст. 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе» Отдел не вправе требовать от заявителя представления документов и сведений, не относящихся к территориальному размещению, внешнему виду и техническим параметрам рекламной конструкции, а также взимать помимо государственной пошлины дополнительную плату за подготовку, оформление, выдачу разрешения (паспорта рекламного места) и совершение иных, связанных с выдачей разрешения  действий. 

2.22. Муниципальная услуга по выдаче разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции является платной. Оплата муниципальной услуги производится на основании п. 105 ст. 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 № 117-ФЗ (ред. от 17.07.2009). За выдачу разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции уплачивается государственная пошлина в размере 3000 рублей. Государственная пошлина вносится на расчетный счет КАиС № 40101810000000010002 в ГРКЦ ГУ Банка России по Калининградской области (код-16410807150011000110).
2.23. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:

2.24. Помещения приемной КАиС и Отдела должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.25. В помещениях для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации получателей муниципальной услуги и специалистов Отдела. 2.26. Рабочие места секретаря приемной КАиС и специалистов Отдела оснащаются настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

2.27. Рабочие места в приемной КАиС и специалистов Отдела обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая сеть Интернет, канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, а также средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации).

2.28. Места для ожидания приема заявителями оборудованы стульями, обеспечены местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды заявителей.

Раздел III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги: 

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

- прием, проверка и регистрация заявки с комплектом документов;

- передача заявки с комплектом документов заместителю начальника управления - главному дизайнеру города;

- предварительное согласование эскизного проекта рекламной конструкции или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- передача заявки с комплектом документов начальнику Отдела;

- рассмотрение заявки с комплектом документов начальником Отдела и назначение ответственного исполнителя;

- подготовка проекта письма заявителю или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- подписание и направление заявителю письма или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- получение и рассмотрение технического проекта рекламной конструкции;

- окончательное согласование эскизного проекта рекламной конструкции;

- рассмотрение заявки с комплектом документов на комиссии по общественному контролю за объектами наружной рекламы;

- подготовка проекта разрешения (паспорта рекламного места);

- визирование и подписание разрешения (паспорта рекламного места);
- выдача разрешения (паспорта рекламного места);

- подшивка комплекта документов в дело.

3.1.2. Порядок прохождения документов при оформлении разрешения (паспорта рекламного места) представлен в приложении № 2.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявки с комплектом документов. 

3.2.1. Основанием для начала действия является поступившая заявка от заявителя, оформленная в соответствии с приложением № 5 Административного регламента с установленным комплектом документов.

3.2.2. Секретарь приемной КАиС, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, проверяет состав документов в соответствии с перечнем, указанным в п. 2.8. Административного регламента и правильность их составления, фиксирует поступившую заявку с комплектом документов в день его получения путем внесения соответствующей записи в систему электронного документооборота администрации (далее - СЭД), проставляет на заявлении оттиск штампа входящей корреспонденции КАиС и вписывает номер и дату входящего документа в соответствии с записью в СЭД, оформляет и выдает заявителю расписку (приложение № 8) о приеме заявки с комплектом документов и указанием даты выдачи готового результата.
3.2.3. Секретарь приемной КАиС, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции отказывает заявителю в принятии заявки в случаях, указанных в пункте 2.10. Административного регламента.

3.2.4. Максимальное время, затраченное на прием, проверку и регистрацию заявки с комплектом документов, выдачу расписки, не должно превышать 30 минут.

3.3. Передача заявки с комплектом документов заместителю начальника управления - главному дизайнеру города.

3.3.1. Основанием для начала действия является зарегистрированная заявка с комплектом документов.

3.3.2. Секретарь приемной КАиС, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции, передает заявку с соответствующим комплектом документов заместителю начальника управления - главному дизайнеру города в день его получения до 18:00 часов.

3.3.3. Максимальное время, затраченное на процедуру передачи заявки с комплектом документов заместителю начальника управления - главному дизайнеру города, не должно превышать 1 рабочий день.

3.4. Предварительное согласование эскизного проекта рекламной конструкции или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала действия является полученная зарегистрированная заявка с комплектом документов.

3.4.2. Заместитель начальника управления - главный дизайнер города, получив от секретаря приемной КАиС заявку с комплектом документов, рассматривает их и принимает одно из следующих решений: 

- о предварительном согласовании эскизного проекта рекламной конструкции; 

- о доработке эскизного проекта рекламной конструкции; 

- об отказе в согласовании эскизного проекта по основаниям, указанным в п. 2.19 Административного регламента.

Решение фиксируется путем записи на эскизном проекте.

3.4.3. Максимальное время, затраченное на предварительное согласование эскизного проекта рекламной конструкции или принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 1 рабочий день.
3.5. Передача заявки с комплектом документов начальнику Отдела.

3.5.1. Основанием для начала действия является принятое заместителем начальника управления - главным дизайнером города решение по эскизному проекту рекламной конструкции.

3.5.2. Заместитель начальника управления - главный дизайнер города передает рассмотренную заявку с комплектом документов начальнику Отдела.

3.5.3. Максимальное время, затраченное на передачу заявки с комплектом документов начальнику Отдела, не должно превышать 1 рабочий день.
3.6. Рассмотрение заявки с комплектом документов начальником Отдела и назначение ответственного исполнителя.

3.6.1. Основанием для начала действия является полученная зарегистрированная заявка с комплектом документов и принятым решением по эскизному проекту рекламной конструкции.

3.6.2. Начальник Отдела, получив от заместителя начальника управления - главного дизайнера города заявку с комплектом документов назначает специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе за подготовку проекта письма заявителю или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - ответственный исполнитель) и передает ему заявку с комплектом документов.
3.6.3. Максимальное время, затраченное на рассмотрение заявки с комплектом документов начальником Отдела, назначение ответственного исполнителя и передачи ему заявки с комплектом документов, не должно превышать 1 рабочий день.
3.7. Подготовка проекта письма заявителю или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.1. Основанием для начала действия является поступившая зарегистрированная заявка с резолюцией начальника Отдела и комплект документов
3.7.2. Ответственный исполнитель, получив от начальника Отдела заявку с комплектом документов, готовит проект письма заявителю (на основании решений, зафиксированных на заявке и на эскизном проекте о предварительном согласовании эскизного проекта рекламной конструкции или о необходимости доработки эскизного проекта рекламной конструкции) или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа. 
3.7.3. Максимальное время, затраченное на подготовку проекта письма заявителю или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 1 рабочий день.
3.8. Подписание и направление заявителю письма или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.8.1. Основанием для начала действия является подготовленный проект письма заявителю или проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.8.2. Ответственный исполнитель, передает начальнику Отдела подготовленный проект письма заявителю или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги для рассмотрения и визирования. 

3.8.3. Начальник Отдела проверяет информацию, указанную ответственным исполнителем в проекте письма заявителю или проекте уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, при необходимости, корректирует её, визирует проект письма или проект уведомления и передает начальнику управления - главному архитектору города КАиС.

3.8.4. Начальник управления - главный архитектор города КАиС рассматривает и подписывает письмо заявителю или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает помощнику начальника управления - главного архитектора города КАиС.
3.8.5. Помощнику начальника управления - главного архитектора города КАиС передает подписанное письмо заявителю или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги секретарю приемной КАиС.
3.8.6. Секретарь приемной КАиС получив от помощника начальника управления - главного архитектора города подписанное письмо или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, регистрирует его в журнале исходящих документов и отправляет заявителю способом, указанном им в заявке. 

3.8.7. Максимальное время, затраченное на подписание и направление заявителю письма или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 2 рабочих дня.

3.9. Получение и рассмотрение технического проекта рекламной конструкции. 

3.9.1. Основанием для начала действия является предоставленный заявителем ответственному исполнителю технический проект рекламной конструкции. Заявитель представляет технический проект рекламной конструкции в течении 8 рабочих дней от даты отправления письма.
3.9.2. Ответственный исполнитель, получив от заявителя технический проект рекламной конструкции, передает заместителю начальника управления - главному дизайнеру города эскизный и технический проекты рекламной конструкции для окончательного согласования.

3.9.3. Максимальное время, затраченное на рассмотрение и передачу эскизного и технического проекта рекламной конструкции, не должно превышать 1 рабочий день.
3.10. Окончательное согласование эскизного проекта рекламной конструкции.

3.10.1. Основанием для начала действия является полученные эскизный и технический проекты рекламной конструкции.

3.10.2. Заместитель начальника управления - главный дизайнер города рассматривает эскизный и технический проекты рекламной конструкции и принимает решение об окончательном согласовании эскизного проекта рекламной конструкции. Решение фиксируется путем записи на эскизном проекте.

3.10.3. Заместитель начальника управления - главный дизайнер города передаёт окончательно согласованные эскизные проекты рекламной конструкции ответственному исполнителю.

3.10.4. Максимальное время, затраченное на окончательное согласование эскизных проектов рекламной конструкции и передачу ответственному исполнителю, не должно превышать 1 рабочий день.
3.11. Рассмотрение заявки с комплектом документов на комиссии по общественному контролю за объектами наружной рекламы. 

3.11.1. Основанием для начала действия является окончательно согласованные эскизные проекты рекламной конструкции.

3.11.2. Ответственный исполнитель передает заявку с комплектом документов специалисту Отдела, назначенного постановлением главы администрации городского округа «Город Калининград» секретарем Комиссии (далее - секретарь Комиссии).

3.11.3. Секретарь Комиссии включает вопрос о рассмотрении заявки с комплектом документов в повестку дня заседания Комиссии. Заседания Комиссии проводятся еженедельно (каждую пятницу). Процедура голосования по рассмотрению заявки с комплектом документов оформляется протоколом заседания Комиссии, который подписывается всеми членами Комиссии. Копию протокола заседания комиссии секретарь Комиссии передает ответственному исполнителю в день проведения заседания комиссии.

3.11.4. Максимальное время, затраченное на рассмотрение заявки с комплектом документов на комиссии по общественному контролю за объектами наружной рекламы, не должно превышать 8 рабочих дней.
3.12. Подготовка проекта разрешения (паспорта рекламного места).

3.12.1. Основанием для начала действия является окончательно согласованные эскизные проекты рекламной конструкции и рекомендации Комиссии.

3.12.2. Ответственный исполнитель регистрирует заявку с комплектом документов  в журнале «учета и регистрации паспортов на установку рекламной конструкции», готовит проект разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции, передает подготовленный проект разрешения (паспорта рекламного места) на рассмотрение, проверку и визирование начальнику Отдела (либо лицу, его замещающему).
3.12.3. Максимальное время, затраченное на подготовку проекта разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции и передачу его начальнику Отдела, не должно превышать 2 рабочих дня.
3.13. Визирование и подписание разрешения (паспорта рекламного места).

3.13.1. Основанием для начала действия является переданный ответственным исполнителем проект разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции.

3.13.2. Начальник Отдела проводит проверку правильности оформления проекта разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции, визирует его и передает его в тот же день для визирования начальнику управления - главному архитектору города.
3.13.3. Начальник управления - главный архитектор города рассматривает и визирует проект разрешения (паспорт рекламного места) на установку рекламной конструкции и передает его в тот же день помощнику начальника управления - главного архитектора города.

3.13.4. Помощник начальника управления - главного архитектора города передает в тот же день завизированный начальником Отдела и начальником управления - главным архитектором города проект разрешения (паспорт рекламного места) на установку рекламной конструкции помощнику заместителя главы администрации, председателю КАиС.

3.13.5. Помощник заместителя главы администрации, председателя КАиС передает проект разрешения (паспорт рекламного места) на установку рекламной конструкции на подпись заместителю главы администрации, председателю КАиС. 

3.13.6. Заместитель главы администрации, председатель КАиС рассматривает и подписывает разрешение (паспорт рекламного места) на установку рекламной конструкции в день его поступления и передает его помощнику председателя КАиС. 

3.13.7. Помощник заместителя главы администрации, председателя КАиС в это же день передает подписанное заместителем главы администрации, председателем КАиС разрешение (паспорт рекламного места) секретарю приемной КАиС. 

3.13.8. Максимальное время, затраченное на визирование и подписание разрешения (паспорта рекламного места), не должно превышать 2 рабочих дня.
3.14. Выдача разрешения (паспорта рекламного места).

3.14.1. Основанием для начала действия является полученное секретарем приемной КАиС разрешение (паспорт рекламного места) на установку рекламной конструкции.

3.14.2. Секретарь приемной КАиС делает копию с разрешения (паспорта рекламного места) и передает её ответственному исполнителю. Разрешение (паспорт рекламного места) на установку рекламной конструкции выдает заявителю под роспись в журнале.

3.14.3. Максимальное время, затраченное на выдачу разрешения (паспорта рекламного места), не должно превышать 1 рабочий день.

3.15. Подшивка комплекта документов в дело.
3.15.1. Основанием для начала действия является полученная ответственным исполнителем копия  разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции. 

3.15.2. Ответственный исполнитель подшивает в номенклатурное дело заявку с комплектом документов и копию разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции.

3.15.3. Максимальное время, затраченное на подшивку в дело комплекта документов, не должно превышать 1 рабочий день.
Раздел IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальником Отдела и начальником управления - главным архитектором города КАиС, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Указанными должностными лицами определяется периодичность осуществления текущего контроля.

По результатам контроля в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.2. Секретарь приемной КАиС несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков и порядка приема заявки с комплектом документов для получения муниципальной услуги;

- невыдачу расписки заявителю о приеме заявки и комплекта документов;

- несвоевременную передачу заявки с комплектом документов заместителю начальника управления - главному дизайнеру города;

- несоблюдение сроков при выдаче разрешения (паспорта рекламного места) или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Специалист Отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления уведомления заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 

- несоблюдение сроков, порядка и правильности оформления проекта разрешения (паспорта рекламного места) на установку рекламной конструкции.
4.4. Начальник Отдела несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- несвоевременную передачу заявки с комплектом документов специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

4.5. Заместитель начальника управления - главный дизайнер города несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков при рассмотрении эскизных проектов (при предварительном и/или окончательном согласовании эскизных проектов рекламных конструкций); 

- несвоевременную передачу эскизных проектов рекламных конструкций начальнику Отдела.

4.6. Персональная ответственность должностных лиц (специалистов) КАиС закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.7. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании соответствующих распорядительных документов главы администрации городского округа «Город Калининград» или заместителя главы администрации, председателя КАиС.  

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых, квартальных, ежемесячных планов КАиС) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или порядок выполнения отдельных административных процедур (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной  услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностных лиц, специалистов (комитета, управления, отдела) в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

5.3. Заявитель может обжаловать действия или бездействие:

- специалистов Отдела - начальнику Отдела;

- начальника Отдела - начальнику управления - главному архитектору города КАиС; 

- начальника управления - главного архитектора города КАиС - заместителю главы администрации, председателю комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград»;

- заместителя главы администрации, председателя комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград» - главе администрации городского округа «Город Калининград».

Заявители также вправе обратиться с жалобой на действия или бездействие должностных лиц, специалистов к любому из вышеуказанных должностных лиц, в подчинении которого находится ответственное лицо (специалист) за предоставление муниципальной услуги.
5.4. Заместитель главы администрации, председатель комитета архитектуры и строительства администрации городского округа «Город Калининград».проводит личный прием заявителей.

При личном приеме заявитель предъявляет документ удостоверяющий личность. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. 

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.5. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.  

В исключительных случаях (при необходимости направления запроса в другие организации о представлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения), уполномоченное на то должностное лицо продлевает срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив в письменном виде заявителя о продлении срока рассмотрения и его причинах. 

5.6. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование структурного подразделения, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес (либо электронный - если обращение направлено по электронной почте), по которому должны быть направлены ответ, уведомление о продлении срока ответа на обращение или его переадресацию, излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. 

5.7. Должностное лицо, получившее обращение заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости - с участием заявителя.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в их удовлетворении. В адрес заявителя в установленный срок направляется письменный ответ. 

Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица (лиц), ответственного(ых) за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, то соответствующее должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.  

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся доводы или обстоятельства, заместитель главы администрации, председатель КАиС, управляющий делами администрации городского округа «Город Калининград» вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении в письменном виде уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.9. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение к соответствующему должностному лицу.

5.10. Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц структурных подразделений администрации городского округа «Город Калининград», нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номерам телефонов, содержащимся на официальном сайте администрации городского округа «Город Калининград» www.klgd.ru;

- на официальный сайт администрации городского округа «Город Калининград» www.klgd.ru и по электронной почте администрации городского округа «Город Калининград» cityhall@klgd.ru.
Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию: 

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование структурного подразделения, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (специалиста) при наличии информации, решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя (получателя муниципальной услуги); 

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействие);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения.

5.11. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления.

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц администрации городского округа «Город Калининград».

Заявление гражданами - физическими лицами подается в районный суд общей юрисдикции по месту жительства заявителя или по месту нахождения администрации городского округа «Город Калининград», должностного лица (лиц), решение, действие (бездействие) которого (которых) оспариваются. Заявитель вправе обратиться в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав.

Заявления организаций - юридических лиц и индивидуальных предпринимателей с жалобами на действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в течение трех месяцев направляются в Арбитражный суд Калининградской области в порядке, предусмотренном Арбитражным процессуальным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации. 
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