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ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации города Рязани
от______________ 2016 г. №________
Изменения в административный регламент предоставления муниципальной
услуги «Аннулирование разрешений на установку и эксплуатацию
рекламных конструкций», утвержденный постановлением
администрации города Рязани от 25.08.2011 № 3717
1. Пункт 2.2.1 изложить в следующей редакции:
«2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет структурное подразделение администрации города Рязани - управление экономики администрации города Рязани (далее - Управление).».
2. Пункт 2.2.2 изложить в следующей редакции:
«2.2.2. Прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги,                     и выдачу результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе осуществляет организация, уполномоченная администрацией города Рязани, - государственное бюджетное учреждение Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области» (далее - Уполномоченная организация).».
3. В пункте 2.4 четвертый абзац изложить в следующей редакции:
«б) уведомление о возврате документов без рассмотрения.».
4. В пункте 2.6 пятнадцатый абзац изложить в следующей редакции:
«- распоряжение администрации города Рязани от 21.11.2013 № 2364-р 
«Об утверждении перечня муниципальных услуг и перечня услуг муниципальных учреждений города Рязани и других организаций, в которых размещается муниципальное задание (заказ),           и предоставляемых в электронной форме, включенных в перечни, утвержденные Правительством Российской Федерации и Правительством Рязанской области, предоставляемых в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг»;».
5. В пункте 2.14.6 первый абзац изложить в следующей редакции:
«2.14.6. Информирование о результате предоставления муниципальной услуги               при подаче уведомления и документов на бумажном носителе осуществляется должностными лицами Уполномоченной организации лично, по телефону или электронной почте                     (при наличии соответствующих данных в уведомлении).».
6. Пункт 2.14.10 изложить в следующей редакции:
«2.14.10. Заявитель имеет право представить документы по предварительной записи.».
7. Раздел 3 изложить в следующей редакции:
Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР
3.1.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
3.1.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 4 к Административному регламенту.
3.1.2.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)
прием и регистрация уведомления и прилагаемых документов;
2)
направление уведомления и прилагаемых документов в Управление;
3)
рассмотрение Управлением представленных документов, подготовка                              и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
4)
направление результата предоставления муниципальной услуги                                  в Уполномоченную организацию;
5)
выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2.
Прием и регистрация уведомления и прилагаемых документов.
3.2.1. Прием и регистрация документов на бумажном носителе.
3.2.1.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов на бумажном носителе является обращение заявителя или его представителя 
в Уполномоченную организацию с уведомлением и документами, предусмотренными 
пунктом 2.7 Административного регламента.
3.2.1.2. Документы представляются в оригиналах и копиях. Копии документов после   их проверки на соответствие оригиналу заверяются должностным лицом Уполномоченной организации, ответственным за прием и регистрацию документов.
3.2.1.3. Должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за прием 
и регистрацию документов:
а)
устанавливает предмет обращения;
б)
проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае                            если уведомление представлено заявителем при личном обращении;
в)
проверяет полномочия представителя заявителя физического или юридического лица действовать от имени физического или юридического лица;
г)
проверяет соответствие представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7.3 Административного регламента;
д)
принимает уведомление и документы;
е)
разъясняет порядок заполнения уведомления, при необходимости помогает заполнить уведомление;
ж)
проверяет правильность написания уведомления;
з)
регистрирует уведомление в автоматизированной информационной системе многофункционального центра (далее – АИС МФЦ).
3.2.1.4. Должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за прием 
и регистрацию документов указывает в АИС МФЦ следующее:
–
порядковый номер уведомления;
–
дату и время приема с точностью до минуты;
–
общее количество документов и общее число листов в документах;
–
данные о заявителе;
–
цель обращения заявителя;
–
свои фамилию и инициалы.
3.2.1.5. Должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за прием 
и регистрацию документов, оформляет расписку в получении уведомления и документов согласно Приложению № 5 к Административному регламенту в двух экземплярах. Первый экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к принятому уведомлению.
3.2.1.6. Результатом исполнения административной процедуры по приему 
и регистрации документов на бумажном носителе является принятое и зарегистрированное уведомление с прилагаемыми к нему документами.
3.2.1.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 
по приему и регистрации документов на бумажном носителе является регистрация Уполномоченной организацией уведомления в АИС МФЦ.
3.2.1.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 45 минут.
3.2.2.
Прием и регистрация документов в электронной форме с использованием ЕПГУ.
3.2.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации документов в электронной форме с использованием ЕПГУ является поступление уведомления через ЕПГУ.
3.2.2.2. Должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов, поступающих с ЕПГУ:
а)
устанавливает предмет обращения;
б)
регистрирует уведомление в СИР СМЭВ;
в)
информирует заявителя о получении и регистрации уведомления, о ходе предоставления муниципальной услуги через личный кабинет на ЕПГУ с использованием СИР СМЭВ;
г)
регистрирует уведомление в системе электронного документооборота                       (далее – СЭД).
3.2.2.3. После поступления уведомления и документов в электронной форме должностное лицо Управления, ответственное за прием и регистрацию документов, поступающих с ЕПГУ, проверяет действительность электронной подписи, переводит документы в бумажную форму (распечатывает), заверяет соответствие распечатанных документов электронным документам. Дальнейшая работа с распечатанными и заверенными документами ведется как с документами на бумажном носителе.
3.2.2.4. Распечатанные и заверенные документы передаются должностному лицу Управления, ответственному за прием документов.
3.2.2.5. Должностное лицо Управления, ответственное за прием документов, вносит             в СЭД запись о приеме документов, указывает:
а)
порядковый номер записи;
б)
идентификатор процесса (автоматически присваивается в СИР СМЭВ);
в)
дату и время приема (часы и минуты);
г)
общее количество документов;
д)
данные о заявителе;
е)
цель обращения;
ж)
свои фамилию и инициалы.
3.2.2.6. Результатом исполнения административной процедуры по приему и регистрации документов в электронной форме с использованием ЕПГУ является принятое и зарегистрированное уведомление с прилагаемыми к нему документами, переведенное в бумажную форму.
3.2.2.7. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов в электронной форме с использованием ЕПГУ является регистрация Управлением уведомления в СИР СМЭВ и в СЭД.
3.2.2.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 1 (один) рабочий день.
3.3.
Направление уведомления и прилагаемых документов в Управление.
3.3.1.
Основанием для начала административной процедуры по направлению уведомления и прилагаемых документов в Управление является оформление расписки 
в получении уведомления и документов.
3.3.2.
Должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за прием 
и регистрацию документов, передает принятое уведомление должностному лицу Уполномоченной организации, ответственному за направление документов в Управление.
3.3.3. Должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за направление документов в Управление, направляет принятое уведомление в Управление.  
На рассмотрение направляются все документы, представленные заявителем.
Направление на рассмотрение документов осуществляется с листами сопровождения, в которых обязательно указывается:
–
наименование Управления;
–
перечень и количество направляемых документов;
–
Ф.И.О. заявителя;
–
предмет предоставления муниципальной услуги;
–
срок рассмотрения документов в Управлении в соответствии с пунктом 2.5 Административного регламента.
Направление документов фиксируется должностным лицом Уполномоченной организации на бумажных носителях и в электронной форме.
3.3.4.
Результатом исполнения административной процедуры по направлению уведомления и прилагаемых документов в Управление является лист сопровождения, оформленный в соответствии с пунктом 3.3.3 Административного регламента и направленный в Управление.
3.3.5.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по направлению уведомления и прилагаемых документов в Управление является отметка о направлении уведомления и прилагаемых документов в Управление в АИС МФЦ и отметка о получении сотрудником Управления в описи документов.
3.3.6. Максимальный срок административной процедуры – 1 (один) рабочий день со дня приема и регистрации документов от заявителя.
3.4.
Рассмотрение Управлением представленных документов, подготовка                              и оформление результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.1.
Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов является получение должностным лицом Управления, ответственным за прием документов, уведомления с комплектом прилагаемых документов.
3.4.2.
Уведомления регистрируются в СЭД в порядке делопроизводства и передаются начальнику Управления или уполномоченному лицу Управления. Начальник Управления             или уполномоченное лицо Управления в соответствии со своей компетенцией передает уведомление для исполнения должностному лицу Управления, ответственному                               за рассмотрение поступившего уведомления.
3.4.3.
Должностное лицо Управления, ответственное за рассмотрение поступившего уведомления:
а)
проверяет комплектность полученных документов и сведений,                                      в них содержащихся;
б)
запрашивает необходимые сведения, если имеются сомнения в документах,                    в иных органах и организациях, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги и контролирует получение ответа на запрос.
3.4.4. В случае непредставления заявителем всех необходимых документов, указанных в пункте 2.7 Административного регламента, должностное лицо Управления, ответственное      за предоставление муниципальной услуги, оформляет уведомление о возврате документов                   без рассмотрения и направляет указанные документы главе администрации города Рязани             или уполномоченному им должностному лицу для подписания уведомления о возврате документов без рассмотрения.
3.4.5. При отсутствии замечаний к представленным документам должностное лицо Управления, ответственное за предоставление муниципальной услуги, оформляет решение            об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции                    по форме согласно приложению № 6 к Административному регламенту.
Указанные документы направляются главе администрации города Рязани                          или уполномоченному им должностному лицу для принятия решения.
Под принятием решения понимается подписание главой администрации города Рязани или уполномоченным им должностным лицом решения об аннулировании разрешения                на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.
3.4.6.
Результатом исполнения административной процедуры по рассмотрению Управлением представленных документов, подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является:
–
решение об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
–
уведомление о возврате документов без рассмотрения.
3.4.7.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 
по рассмотрению Управлением представленных документов, подготовке и оформлению результата предоставления муниципальной услуги является регистрация в АРМ «ВС – разрешительная документация»:
–
решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции;
–
уведомления о возврате документов без рассмотрения.
Максимальный срок административной процедуры – 22 (двадцать два) рабочих дня.
3.5.
Направление результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию.
3.5.1.
Основанием для начала административной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию является окончание подготовки и оформления результата предоставления муниципальной услуги Управлением.
3.5.2. Должностное лицо Управления, ответственное за направление результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию, направляет документы, являющиеся результатом оказания муниципальной услуги, в Уполномоченную организацию.
3.5.3. Направление результата предоставления муниципальной услуги осуществляется через АИС МФЦ и на бумажных носителях с листом сопровождения, в котором указывается:
–
наименование Уполномоченной организации;
–
перечень и количество направляемых документов;
–
Ф.И.О. заявителя;
–
наименование муниципальной услуги;
–
результат предоставления муниципальной услуги.
Направление документов фиксируется должностным лицом Управления.
3.5.4.
Результатом исполнения административной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию являются документы, указанные в пункте 3.4.6 Административного регламента, направленные в Уполномоченную организацию.
3.5.5.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по направлению результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию является оформление листа сопровождения в соответствии с пунктом 3.5.3 Административного регламента в АИС МФЦ и в СЭД.
3.5.6. Максимальный срок административной процедуры – 1 (один) рабочий день.
3.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.6.1.
Выдача результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе.
3.6.1.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе является поступление к должностному лицу Уполномоченной организации, ответственному за выдачу документов, результата предоставления муниципальной услуги.
3.6.1.2. Должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за выдачу документов, в течение 3 (трех) рабочих дней со дня приема от Управления результата предоставления муниципальной услуги сообщает заявителю лично, по телефону или электронной почте о результате предоставления муниципальной услуги.
3.6.1.3. В случае если заявитель явился за получением результата предоставления муниципальной услуги в течение 3 (трех) рабочих дней со дня извещения заявителя о результате предоставления муниципальной услуги (далее – в случае явки), должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за выдачу документов:
–
устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
–
проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении результата предоставления муниципальной услуги;
–
находит документы по предоставлению муниципальной услуги (по номеру, указанному в расписке), а также документы, подлежащие выдаче;
–
делает запись в книге учета выданных документов или в АИС МФЦ о выдаче документов;
–
знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов). Заявитель расписывается в получении результата предоставления муниципальной услуги;
–
выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю в одном подлинном экземпляре.
3.6.1.4. В случае невозможности информирования заявителя лично, по телефону или электронной почте, невозможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги лично, а также в случае неявки заявителя в течение 3 (трех) рабочих дней с даты окончания срока предоставления муниципальной услуги (далее – в случае неявки) должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за выдачу документов, направляет результат предоставления муниципальной услуги в Управление с уведомлением о возврате документов с указанием количества дней, которые документы находились в Уполномоченной организации и мероприятий, проведенных сотрудниками Уполномоченной организации по уведомлению заявителя о принятом решении по муниципальной услуге.
Управление самостоятельно в течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения из Уполномоченной организации результата предоставления муниципальной услуги, направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги по почте заказным письмом на указанный в заявлении адрес.
Хранение невостребованных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке документооборота в Управлении.
3.6.1.5. Результатом исполнения административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе является:
–
получение заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (в случае явки);
–
направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю по почте заказным письмом на указанный в заявлении адрес (в случае неявки).
3.6.1.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной услуги является:
–
регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги в АИС МФЦ (в случае явки);
–
регистрация результата предоставления муниципальной услуги в СЭД (в случае неявки).
3.6.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
3.6.2.1. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме является окончание подготовки и оформления результата предоставления муниципальной услуги Управлением.
3.6.2.2. В течение 3 (трех) рабочих дней со дня поступления результата предоставления муниципальной услуги Управление направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги в электронном виде в личный кабинет заявителя на ЕПГУ с использованием СИР СМЭВ.
3.6.2.3. Результатом исполнения административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме является направление результата предоставления муниципальной услуги в личный кабинет заявителя на ЕПГУ с использованием СИР СМЭВ.
3.6.2.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по выдаче результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме является регистрация результата предоставления муниципальной услуги в СИР СМЭВ.
8. Приложение № 3 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:
                                                                                                 Приложение № 3
 к Административному регламенту
Сведения о местонахождении, контактных телефонах, 
адресах электронной почты администрации города Рязани, 
уполномоченных органов, Управления и Уполномоченной организации
	Адрес электронной почты администрации города Рязани

	glava@admrzn.ru


	Официальный интернет-сайт администрации города Рязани
Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
Структурное подразделение администрации города Рязани, осуществляющее предоставление муниципальной услуги:
управление экономики администрации города Рязани
отдел наружной рекламы управления экономики администрации города Рязани
Организация, уполномоченная администрацией города Рязани, осуществляющая прием документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги:
Государственное бюджетное учреждение Рязанской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Рязанской области»
	www.admrzn.ru
www.gosuslugi.ru
Адрес: 390000, г. Рязань, ул. Радищева, д. 28, каб. 9
Контактный телефон: +7 (4912) 95-69-50 (приемная)
Факс: +7 (4912) 25-43-70
График работы:
понедельник - пятница – с 9.00 до 18.00,
перерыв на обед – с 13.00 до14.00,
суббота, воскресенье – выходные дни
Адрес: 390000, г. Рязань, ул. Радищева, д. 28, каб. 72
Контактные телефоны (специалисты):
+7 (4912) 95-64-07, 95-64-04, 95-64-03
Официальный интернет-сайт: http://mfc62.ryazangov.ru/
Адрес электронной почты: mfc.rzn.gov@mail.ru
1) Территориальный отдел 
по Советскому району г. Рязани
Адрес: 390000, г. Рязань, ул. Почтовая, д. 61
Контактный телефон: +7 (4912) 55-50-55
2) Территориальный отдел 
по Октябрьскому району г. Рязани
Адрес: 390048, г. Рязань, ул. Новоселов, д. 33, корп. 2
Контактный телефон: +7 (4912) 50-37-82
3) Территориальный отдел 
по Московскому району г. Рязани
Адрес: 390044, г. Рязань, ул. Крупской, д. 14, корп. 2
Контактный телефон: +7 (4912) 50-37-51
4) Территориальный отдел 
по Железнодорожному району г. Рязани
Адрес: 390000, г. Рязань, ул. Каширина, д. 1
Контактный телефон: +7 (4912) 77-72-98


9. Приложение № 4 к Административному регламенту изложить в следующей редакции:
                                                                                           Приложение № 4
к Административному регламенту
Блок-схема предоставления муниципальной услуги





















10. В приложении № 5 к Административному регламенту слова «По телефонам              55-50-55 и на сайте www.mfc.ryazangov.ru в разделе «Информация о ходе предоставления            муниципальных услуг МБУ «МФЦ» г. Рязань» заменить словами «По телефону ________________ и на официальном интернет-сайте Уполномоченной организации (http://mfc62.ryazangov.ru/) в разделе «Просмотр состояния дела».
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Обращение заявителя за получением услуги














В каком виде обратился заявитель для получения услуги?

















Прием и регистрация документов на бумажном носителе

















Направление уведомления и прилагаемых документов �в Управление

















Рассмотрение Управлением представленных документов











Заявителем представлены все необходимые документы
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Оформление � HYPERLINK  "consultantplus://offline/ref=AB5AB812D2A23E7CA5DFE597978A36EABB6F5BEA5729DDE63A9297D46521012DA243FC4FEE942A0D91A6338EM0XDJ" �решения�


об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции





Оформление уведомления �о возврате документов �без рассмотрения





Направление результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию





В каком виде обратился заявитель для получения услуги?





Заявитель обратился �в Уполномоченную организацию с заявлением и документами �на бумажном носителе





Заявитель направил заявление и документы �в электронном виде �через ЕПГУ





























Направление уведомления �о результате предоставления муниципальной услуги в личный кабинет заявителя на ЕПГУ





Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
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Заявитель обратился в Уполномоченную организацию с уведомлением 


и документами на бумажном носителе





Заявитель направил уведомление и документы �в электронном виде �через ЕПГУ

















Прием и регистрация документов в электронной форме с использованием ЕПГУ





Оформление расписки в получении уведомления 


и документов









































Заявитель направил уведомление 


и документы в электронном виде через ЕПГУ








Заявитель обратился в Уполномоченную организацию 


с уведомлением и документами 


на бумажном носителе
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В каком виде обратился заявитель для получения услуги?





























Направление результата предоставления муниципальной услуги в Уполномоченную организацию





Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде











Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги








