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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ОНЕЖСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от 09 июня 2012 года

	№ 619


Об утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  распоряжением главы муниципального образования «Онежский муниципальный район» от 27.04.2012 г. № 236 «О порядке разработки и  утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район»»,
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг:
          - Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей, согласование изменения условий муниципальных лотерей, проводимых на территории Онежского муниципального района (Приложение №1);

- Предоставление информации из реестра имущества муниципального образования «Онежский муниципальный район»  (Приложение №2);
- Представление информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан на территории Онежского муниципального района» (Приложение №3);
- Регистрация заявлений о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района» (Приложение №4);
2. Разместить настоящее постановление и приложения к нему на официальном сайте администрации в сети Интернет (www.onegaland.ru). 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на руководителя аппарата Смагина П.А.

	Исполняющий обязанности главы
муниципального образования 
	                                   А.Л. Варакин


Приложение №1 

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 09 июня 2012 года №619
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей, согласование изменения условий муниципальных лотерей, проводимых на территории Онежского муниципального района»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей, согласование изменения условий муниципальных лотерей, проводимых на территории Онежского муниципального района (далее – муниципальная услуга), включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги и порядок взаимодействия между структурными подразделениями Администрации, должностными лицами Администрации, лицами, обратившимися в Администрацию при предоставлении муниципальной услуги.
2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее Администрация). Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел экономики Администрации (далее Уполномоченный орган). 

3. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на право проведения муниципальных лотерей, согласование изменения условий муниципальных лотерей, проводимых на территории Онежского муниципального района» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.
4. Муниципальная услуга включает в себя две подуслуги:

- выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи (далее Подуслуга №1);
- рассмотрение уведомления о проведении стимулирующей лотереи (далее Подуслуга №2).

5. Подуслуга №1 - выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
- рассмотрение заявления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи;
- принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении;

-  выдача (направление) разрешения на проведение муниципальной лотереи либо уведомления об отказе в предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи.
5. Подуслуга №2 - рассмотрение уведомления о проведении стимулирующей лотереи включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация уведомления и прилагаемых документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- рассмотрение уведомления о проведении стимулирующей лотереи;                                                            

-принятие решения о проведении стимулирующей лотереи либо о запрете на её проведение;
- выдача (направление) уведомления о запрете на проведение стимулирующей лотереи (в случае принятия решения о запрете на проведение стимулирующей лотереи).
6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги
7. Получателями муниципальной услуги являются юридические лица, зарегистрированные на территории Российской Федерации в установленном законом порядке либо их представители.

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной  услуги

8. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования или публичного информирования.

8.1.
Публичное информирование.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

· на информационных стендах Администрации;

· на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

· на официальном интернет-сайте Администрации.

8.2. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

· график работы Уполномоченного органа;

· график личного приема Главы Администрации,

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· тексты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) Администрации, а также муниципальных служащих;

· текст административного регламента с приложениями (полная версия);

· форма заявления.

8.3. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 8.2, а также информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

8.4. На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование Уполномоченного органа, исполняющего функции по оказании услуги;

· график работы Уполномоченного органа;

· график личного приема Главы Администрации;

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· почтовый адрес Администрации и Уполномоченного органа;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.

8.5. Информирование и консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа при личном обращении, письменно, с использованием факсимильной и телефонной связи, по электронной почте.

Информация и консультация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

· по телефону: код 8(818-39) 7-10-42;

· по электронной почте: e-mail: office@onegaland.ru, econo@onegaland.ru;

· по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164840, г. Онега, ул. Шаревского, 6;

· при личном обращении заявителя по адресу: г. Онега, ул. Шаревского, 6, отдел экономики, кабинет № 6;

· на официальном сайте Администрации, в сети интернет: www.onegaland.ru.

8.6. Уполномоченный орган осуществляет прием посетителей в соответствии с графиком:

Понедельник: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 17.30;

Вторник – Пятница: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30;

Суббота, воскресенье - выходные дни.

8.7. При устном обращении, в том числе по телефону, специалисты Уполномоченного органа обязаны предоставлять следующую информацию:

-
местонахождение Уполномоченного органа;

· ответственные лица Уполномоченного органа осуществляющего функции по предоставлению муниципальной услуги и номера рабочих контактных телефонов;

· график работы Уполномоченного органа;

· график личного приема Главы Администрации;

· адрес электронной почты Администрации и Уполномоченного органа;

· порядок приема обращения; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

· порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

· о нормативных правовых актах по вопросам организации розничных рынков (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

· о сроках и порядке рассмотрения документов;

· о размещении на официальном сайте справочных материалов по вопросам получения разрешения на право организации розничного рынка;

· о ходе рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему заявлению (информация предоставляется только получателям);

· по иным вопросам, относящимся к компетенции Уполномоченного органа, только на основании соответствующего письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц, лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

· в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо, или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначено другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

8.8. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе факсимильные) рассматриваются в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

8.9. Обращения, поступившие по электронной почте, о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

9. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей, согласование изменения условий муниципальных лотерей, проводимых на территории Онежского муниципального района».
10. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования “Онежский муниципальный район”. Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел экономики Администрации.
11. Предоставление муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей, согласование изменения условий муниципальных лотерей осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, от 30.12.2001 №195-ФЗ, («Российская газета», №256, 31.12.2001г.);

· Федеральный закон от 11.11.2003 года №138-ФЗ «О лотереях», (далее - Закон №138-ФЗ) («Парламентская газета», №212, 15.11.2003г.);

· Постановление Правительства Российской Федерации от 05.07.2004г.  №338 «О мерах по реализации Федерального закона «О лотереях» («Собрание законодательства РФ», 12.07.2004г., №28, ст. 2907);

· Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 9.08.2004 г.№65н «О лотерейных билетах» («Российская газета», №218, 05.10.2004);

· Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 9.08.2004 №66н «Об установлении форм и сроков представления отчетности о лотереях и методологии проведения лотерей» («Российская газета», №206, 21.09.2004г.).

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

12. В целях получения муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение муниципальных лотерей заявитель предоставляет (направляет) заявление на имя Главы Администрации, подписанное лицом, представителем юридического лица в соответствии с учредительными документами или доверенностью, и удостоверенное печатью юридического лица, от имени которого подается заявление. 

В заявлении должны быть указаны:

- полное и (в случае, если имеется) сокращенное наименования, в том числе фирменное наименование юридического лица;

- организационно-правовая форма юридического лица;

- место нахождения юридического лица;

- государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица и данные документа, подтверждающего факт внесения сведений о юридическом лице в единый государственный реестр юридических лиц;

- идентификационный номер налогоплательщика и данные документа о постановке юридического лица на учет в налоговом органе.
- сроки проведения и вид лотереи;

13. К заявлению о предоставлении разрешения на проведение конкретной лотереи прилагаются следующие документы:
1) условия лотереи, которые утверждаются заявителем и включают в себя:

а) наименование лотереи;

б) указание на вид лотереи;

в) цели проведения лотереи (с указанием размера целевых отчислений, а также конкретных мероприятий и объектов);

г) наименование организатора лотереи с указанием его юридического и почтового адресов, банковских реквизитов, идентификационного номера налогоплательщика и сведений об открытии счетов в кредитной организации;

д) указание на территорию, на которой проводится лотерея;

е) сроки проведения лотереи;

ж) описание концепции лотереи;

з) организационно-технологическое описание лотереи;

и) права и обязанности участников лотереи;

к) порядок и сроки получения выигрышей, в том числе по истечении этих сроков, а также сроки проведения экспертизы выигрышных лотерейных билетов; 

л) порядок информирования участников лотереи о правилах участия в лотерее и результатах розыгрыша призового фонда лотереи;

м) порядок изготовления и реализации лотерейных билетов (порядок определения и регистрации лотерейных ставок);

н) цены лотерейных билетов (размеры лотерейных ставок);

п) порядок формирования призового фонда лотереи, его размер и планируемую структуру распределения призового фонда лотереи в соответствии с размером выигрышей (в процентах от выручки от проведения лотереи);

о) денежные эквиваленты выигрышей в натуре;

р) порядок проведения розыгрыша призового фонда лотереи, алгоритм определения выигрышей;

2) нормативы распределения выручки от проведения лотереи (в процентах);

3) макет лотерейного билета (квитанции, иного предусмотренного условиями лотереи документа) с описанием обязательных требований к нему и, при необходимости, способов защиты лотерейного билета от подделки, а также с описанием нанесенных на него скрытых надписей, рисунков или знаков;

4) правила идентификации лотерейного билета при выплате, передаче или предоставлении выигрыша;

5) технико-экономическое обоснование проведения лотереи на весь период ее проведения с указанием источников финансирования расходов на организацию лотереи, проведение лотереи и с расчетом предполагаемой выручки от проведения лотереи;

6) описание и технические характеристики лотерейного оборудования;

7) засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов заявителя;

8) бухгалтерский баланс заявителя по состоянию на последнюю отчетную дату, предшествующую подаче заявления о предоставлении разрешения на проведение лотереи;

9) выданная налоговыми органами справка о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов;

10) порядок учета распространенных и нераспространенных лотерейных билетов;

11) порядок возврата, хранения, уничтожения или использования в других тиражах нераспространенных лотерейных билетов;

12) порядок изъятия нераспространенных лотерейных билетов;

13) порядок хранения невостребованных выигрышей и порядок их востребования по истечение сроков получения выигрышей.
14. Право на проведение стимулирующей лотереи возникает в случае, если в Уполномоченный орган направлено уведомление о проведении стимулирующей лотереи.

Уведомление о проведении стимулирующей лотереи должно содержать указание на срок, способ, территорию ее проведения и организатора такой лотереи, а также наименование товара (услуги), с реализацией которого непосредственно связано проведение стимулирующей лотереи.

15. К уведомлению прилагаются следующие документы:

1) условия стимулирующей лотереи, которые утверждаются организатором стимулирующей лотереи и включают в себя:

а) наименование стимулирующей лотереи, если оно имеется;

б) указание на способ проведения стимулирующей лотереи и территорию ее проведения;

в) наименование организатора стимулирующей лотереи с указанием его юридического и почтового адресов, банковских реквизитов, идентификационного номера налогоплательщика и сведений об открытии счетов в кредитной организации;

г) сроки проведения стимулирующей лотереи;

д) права и обязанности участников стимулирующей лотереи;

е) порядок проведения розыгрыша призового фонда стимулирующей лотереи, алгоритм определения выигрышей;

ж) порядок и сроки получения выигрышей;

з) порядок информирования участников стимулирующей лотереи об условиях этой лотереи;

2) описание способа информирования участников стимулирующей лотереи о сроках проведения стимулирующей лотереи и ее условиях;

3) описание признаков или свойств товара (услуги), позволяющих установить взаимосвязь такого товара (услуги) и проводимой стимулирующей лотереи;

4) описание способа заключения договора между организатором стимулирующей лотереи и ее участником;

5) описание способа информирования участников стимулирующей лотереи о досрочном прекращении ее проведения;

6) засвидетельствованные в нотариальном порядке копии учредительных документов организатора стимулирующей лотереи;

7) порядок хранения невостребованных выигрышей и порядок их востребования по истечение сроков получения выигрышей;

8) выданная налоговыми органами справка о наличии или об отсутствии задолженности по уплате налогов и сборов.
16. При обращении представителя заявителя документ, подтверждающий полномочия представителя выступать от имени заявителя.
17. Заявление может быть заполнено на бланке заявления от руки или машинописным способом, распечатано посредством печатающих устройств. Заявление подписывается руководителем (или иным уполномоченным лицом) организации заявителя и скрепляется печатью организации.

18. Заявление может быть представлено в Уполномоченный орган в форме электронного документа через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг.

19. Документы, прилагаемые к заявлению, в установленных законодательством случаях должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц, в документе должны быть указаны их даты выдачи.

Документы, прилагаемые к заявлению, должны быть надлежащим образом оформлены, указаны все необходимые реквизиты:

тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них, исправлений;

документы не должны быть исполнены карандашом;

документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Иностранные документы должны быть легализованы в соответствии с действующим законодательством и переведены на русский язык (перевод подписывается переводчиком с указанием номера диплома). 

20. Не допускается истребование у заявителя дополнительных документов, за исключением указанных в Административном регламенте, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Архангельской области.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

21. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.3. Сроки при предоставлении  муниципальной услуги

22. Не позднее чем через два месяца со дня подачи заявления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи Уполномоченный орган обязан выдать заявителю соответствующее разрешение или мотивированный отказ в выдаче такого разрешения.

23. Уполномоченный орган в течение пятнадцати дней со дня получения уведомления о проведении стимулирующей лотереи вносит в соответствующий реестр лотерей информацию о проведении стимулирующей лотереи с присвоением лотерее государственного регистрационного (регистрационного) номера или принимает решение о запрете проведение стимулирующей лотереи.
24. Уполномоченный орган в течение тридцати дней со дня подачи заявления о согласовании изменения условий муниципальных лотерей обязан выдать заявителю соответствующее согласование или мотивированный отказ в выдаче такого согласования.

25.Дубликат и копии разрешения предоставляются Уполномоченным органом юридическому лицу, получившему разрешение, бесплатно в течение 3 рабочих дней со дня подачи заявления.

26. День регистрации заявления и день оказания услуги учитываются как один день. Если последний день предоставления муниципальной у слуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню. 

27. Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении составляет 20 минут.
28.Устные обращения по телефону или лично о предоставлении государственной услуги не регистрируются. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема или поступившее по почте, регистрируется в течение 1 рабочего дня с момента поступления в Администрацию.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  муниципальной услуги

29. Оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

   30. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- лицо, претендующее на получение услуги, не относится к числу заявителей, указанных в пункте 7 настоящего регламента;

- несоответствие документов, представленных заявителем для получения разрешения на проведение муниципальной лотереи, требованиям Закона №138-ФЗ;

- представление заявителем недостоверных сведений;

- наличие у заявителя задолженности по уплате налогов и сборов;

- возбуждение в отношении заявителя арбитражным судом дела о несостоятельности (банкротстве).

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

31. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

32. Результатом предоставления муниципальной услуги при предоставлении Подуслуги №1 является  выдача (направление) заявителю разрешения на проведение муниципальной лотереи либо уведомления об отказе в предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи.
33. Результатом предоставления муниципальной услуги при предоставлении Подуслуги №2 является выдача (направление) организатору лотереи уведомления о запрете на проведение стимулирующей лотереи (в случае принятия решения о запрете на проведение стимулирующей лотереи).
2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

34. Приём заявителей осуществляется в кабинете, расположенном в здании Администрации. В месте приёма заявителей на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации. Кабинет, где осуществляется приём заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются стульями и столами. 
35. В месте приёма заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды. Требования к кабинету, помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

36. На территории, прилегающей к зданию Администрации имеются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

37. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

4) 100% удовлетворенных устных и письменных обращений на получение информации от общего числа обращений.

38. Показатели качества предоставляемой муниципальной услуги следующие:

исполнение муниципальной услуги в срок, определенный законодательством;

отсутствие жалоб заявителей на некачественное оказание муниципальной услуги;

100% своевременное предоставление ответов на письменные обращения.

III. Административные процедуры

39. Подуслуга №1 - выдача разрешения на проведение муниципальной лотереи включает в себя следующие административные процедуры:
3.1. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, необходимых для оказания муниципальной услуги

40. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя заявления о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи и прилагаемых к нему документов.
41. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает пакет документов, регистрирует и направляет Главе Администрации. Глава Администрации, назначает Уполномоченный орган ответственным за подготовку заключения по представленным документам.

42. При личном посещении заявителя (его представителя) специалист - исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункты 12-16) Административного регламента), а также их надлежащее оформление (в соответствии с требованиями пунктов 17-19 Административного регламента). 

В случаях, если комплект необходимых документов неполон, исходя из предмета обращения, или предоставленные документы оформлены ненадлежащим образом, специалист - исполнитель проводит консультирование заявителя по выявленным в комплекте документов недостаткам, ссылаясь на соответствующие нормативные правовые акты, разъясняет способы устранения указанных недостатков. В случае, если заявитель удовлетворен устными разъяснениями и не нуждается в получении письменного разъяснения, специалист - исполнитель возвращает документы заявителю для доработки.

По просьбе заявителя, желающего получить письменное разъяснение об отказе в приеме документов и возвращении документов для доработки, факт поступления документов регистрируется в служебной корреспонденции органа муниципального образования.

Специалист - исполнитель подготавливает письменное разъяснение о причинах отказа в приеме документов и возвращении документов заявителю для доработки и в порядке делопроизводства.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дней.

Факт регистрации и направления письменного разъяснения фиксируется в служебной корреспонденции Администрации.

Подготовленный ответ направляется заявителю почтой или вручает при личном обращении.
3.2 Рассмотрение заявления о предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи
43. Основанием для начала рассмотрения документов, представленных на выдачу разрешения на проведение муниципальной лотереи, установления оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги является поступление документов в Уполномоченный орган.
44. Исполнитель в течение двадцати дней осуществляет проверку представленных документов на их соответствие требованиям Закона №138-ФЗ и отсутствие оснований для отказа в выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи.

 В случае если заявитель не представил все документы, Уполномоченный орган в течение месяца со дня подачи заявителем заявления о предоставлении разрешения на проведение лотереи обязан запросить у него недостающие документы, которые должны быть представлены им не позднее чем через десять дней со дня получения такого запроса.

Специалист в течение одного дня подготавливается проект запроса, в котором указывается перечень недостающих документов.

45. В случае принятия решения о возможности выдачи разрешения на проведение муниципальной лотереи исполнитель в течение двух дней оформляет разрешение на проведение муниципальной лотереи и вносит запись в реестр муниципальных лотерей в порядке и сроки, установленные федеральным законом №138-ФЗ.
3.3 Принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении
46. Основанием для принятия решения является окончание экспертизы представленных документов.
Принимается одно из следующих решений:

- выдать заявителю разрешения на проведение муниципальной лотереи;
- отказать в предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи.
Разрешение оформляется по форме, утвержденной распоряжением Администрации.

Бланки разрешения заполняются машинописным текстом.

3.4 Выдача (направление) разрешения на проведение муниципальной лотереи либо уведомления об отказе в предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи
47. Разрешение выдаются непосредственно руководителю организации при предъявлении им паспорта или доверенному лицу организации при предъявлении им доверенности на получение разрешения.

Факт выдачи разрешения регистрируется в журнале регистрации разрешений, в который вносятся следующие данные:

наименование (фирменное наименование), организационно-правовая форма юридического лица;

юридический адрес;

место осуществления деятельности;

фамилия, имя, отчество руководителя;

телефон/факс;

регистрационный номер заявления о выдаче разрешения;

номер и дата выдачи разрешения.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

Заявитель расписывается в получении разрешения в журнале.

Уведомление об отказе направляется (вручается) заявителю в письменном виде с указанием оснований для отказа. При личном обращении уведомление выдается непосредственно руководителю организации при предъявлении им паспорта или доверенному лицу организации при предъявлении им доверенности на получение разрешения.

Срок вручения разрешения составляет 10 минут.

Копия разрешения хранится в Уполномоченном органе.

48. Подуслуга №2 - рассмотрение уведомления о проведении стимулирующей лотереи включает в себя следующие административные процедуры:
3.5. Прием и регистрация уведомления о проведении стимулирующей лотереи и прилагаемых документов, необходимых для оказания муниципальной услуги
49. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление от заявителя уведомления о выдаче разрешения на проведение муниципальной лотереи и прилагаемых к нему документов.
50. Процедура приема и регистрации документов происходит аналогично пункту 41 настоящего административного регламента.

3.6. Рассмотрение уведомления о проведении стимулирующей лотереи
51. Административная процедура по рассмотрению уведомления о проведении стимулирующей лотереи осуществляется при поступлении в уполномоченный орган зарегистрированного уведомления о проведении стимулирующей лотереи на территории Онежского района. 
Исполнитель в течение десяти дней осуществляет проверку представленных документов на их соответствие требованиям Закона №138-ФЗ и отсутствие оснований для отказа в проведении стимулирующей лотереи.

3.7. Принятие решения о проведении стимулирующей лотереи либо о запрете на её проведение

52. Основанием для принятия решения является окончание экспертизы представленных документов.
Принимается одно из следующих решений:

- внести в реестр муниципальных лотерей информацию о проведении стимулирующей лотереи;
- запретить проведение стимулирующей лотереи.
Уведомление о запрете проведения стимулирующей лотереи в течение трех дней подготавливается исполнителем, подписывается и направляется (вручается) заявителю в письменном виде с указанием оснований для запрета проведения стимулирующей лотереи.
В случае отсутствия оснований для запрета проведения стимулирующей лотереи исполнитель в течение одного дня вносит в реестр муниципальных лотерей информацию о проведении стимулирующей лотереи с присвоением лотерее регистрационного номера в порядке и сроки, установленные федеральным законом №138-ФЗ.

3.8. Выдача (направление) уведомления о запрете на проведение стимулирующей лотереи (в случае принятия решения о запрете на проведение стимулирующей лотереи).
53. Уведомление о запрете проведения стимулирующей лотереи в течение трех дней подготавливается исполнителем, подписывается и направляется (вручается) заявителю в письменном виде с указанием оснований для запрета проведения стимулирующей лотереи. При личном обращении уведомление выдается непосредственно руководителю организации при предъявлении им паспорта или доверенному лицу организации при предъявлении им доверенности на получение разрешения.

Информация о внесении в реестр муниципальных лотерей записи о проведении стимулирующей лотереи и присвоении лотерее регистрационного номера направляется (вручается) организатору лотереи в письменном виде по его просьбе.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением

 муниципальной услуги

54. Руководитель Уполномоченного органа муниципального образования организует контроль за исполнением муниципальной услуги в целом.

55. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений, осуществляется специалистами-исполнителями. 

56. Персональная ответственность специалистов-исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

57. Контроль за полнотой и качеством проведения проверки включает в себя проверку последовательности действий, определенных административными процедурами, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов-исполнителей.

58. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты органа муниципального образования. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами (распоряжениями) руководителя муниципального образования.

59. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и специалистами органа муниципального образования.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

60. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

61. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

62. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

63. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

64. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

65. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

66. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

67. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей, согласование изменения условий муниципальных лотерей, проводимых на территории Онежского муниципального района»
Главе администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район»

___________________________

___________________________Фамилии, имя, отчество
___________________________
организационно-правовая форма
___________________________
почтовый адрес, телефон

Заявление

Прошу выдать разрешение на проведение на территории Онежского района негосударственной бестиражной муниципальной лотереи ____________ сроком на ___ лет с 20___ по 20____ гг.

Основаниями целями поведения указанной выше лотереи являются:

- 

-

Необходимые в соответствии с Федеральным законом о лотереях документы прилагаются.

«_______» ____________ 20__г.
______________________________









(Подпись заявителя)

Приложение №2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на проведение муниципальных лотерей, согласование изменения условий муниципальных лотерей, проводимых на территории Онежского муниципального района»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

















Приложение №2 

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 09 июня 2012 года №619
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра имущества муниципального     образования «Онежский муниципальный район»
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента


1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации из реестра имущества муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – муниципальная услуга), включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее Администрация), ее структурных подразделений и должностных лиц в рамках оказания муниципальной услуги. Функции по предоставлению муниципальной услуги возложены на отдел муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Отдел).

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению информации из реестра имущества муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:

- прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов; 

- рассмотрение заявления и пакета документов, принятие решения о представлении заявителю информации или об отказе в представлении информации;   
- подготовка запрашиваемой информации либо уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемой информации;  
-выдача заявителю запрашиваемой информации либо уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемой информации.

4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги - приложение № 2 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении

муниципальной услуги

5. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо представители физических или юридических лиц. 

1.3. Требования к порядку информирования

о правилах предоставления муниципальной  услуги

6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:
· непосредственно в здании Администрации или Отделе муниципального имущества и земельных ресурсов администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее – Отдел);
· с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;
· посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).
7. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты Администрации, а также об органах и учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги размещаются:
· на Интернет-сайте администрации муниципального образования www. onegaland.ru.

· на информационном стенде в Администрации и Отделе.
8. Адрес местонахождения Администрации и Отдела: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 6.

- Контактные телефоны: (81839) 7-10-42, 7-59-08.

- Факс: (81839) 7-10-42.

- Адреса электронной почты: office@onegaland.ru, imzem@onegaland.ru.
9. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается заявителю по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах, и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.п.).
10. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет- сайте администрации муниципального образования, размещается следующая информация:
· извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие оказание Муниципальной услуги;
· текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
· блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги (приложение № 1);
· перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
· образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;
· месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;
· основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации и Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам, касающимся предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения администрации, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

11. Полное наименование муниципальной услуги: Предоставление информации из реестра имущества муниципального образования «Онежский муниципальный район»

12. Краткое наименование муниципальной услуги: Предоставление информации из реестра муниципального имущества.

13.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел муниципального имущества и земельных ресурсов. 
14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59 –ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным Законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010г. № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме»;
· Уставом муниципального образования «Онежский  муниципальный район»;
· Положением «О порядке управления муниципальной собственностью муниципального образования «Город Онега и Онежский район», утвержденным решением Собрания депутатов от 27.05.2003 года  № 243;

· Положением об Отделе муниципального имущества и земельных ресурсов администрации МО «Онежский муниципальный район», утвержденным решением Собрания депутатов  от 24.04.2008 года №192;

· Положением «О реестре объектов муниципальной собственности города Онеги и Онежского района», утвержденным постановлением главы администрации от 23.05.1997 года № 160.

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги
15. Для получения муниципальной услуги, заявителем представляется заявление о предоставлении информации по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту.

16. В заявлении указываются:

- сведения о заявителе, в том числе: фамилия, имя, отчество физического лица, почтовый адрес, адрес электронной почты для направления ответа, или наименование юридического лица, адрес места нахождения,  фамилия, имя, отчество представителя физического (юридического) лица;

- вид объекта: нежилые помещения, здания, сооружения или другое имущество;

- местоположение (указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги);

- цель получения информации.

При личном обращении предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя;
При обращении представителя заявителя документ, подтверждающий полномочия представителя выступать от имени заявителя;
В случае предоставления информации для государственной регистрации перехода права собственности при приватизации жилого помещения предоставляется техническая и кадастровая документация на жилые помещения.

 17. Заявление может быть заполнено на бланке заявления от руки или машинописным способом, распечатано посредством печатающих устройств. Заявление может быть представлено в Администрацию в форме электронного документа через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг.

2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

18. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.3. Сроки при предоставлении  муниципальной услуги

19. Срок  предоставления муниципальной услуги не более 10 календарных дней со дня регистрации заявления.

Прием и регистрация заявления – 1 день;
Рассмотрение заявления – не более 5 дней;

Подготовка информации из реестра муниципального имущества или подготовка решения (уведомления) об отказе в предоставлении информации - не более 3 дней.

- направление информации из реестра муниципальной собственности или решения (уведомления) об отказе в представлении муниципальной услуги заявителю (представителю заявителя) -  не более 2 дней.

20. Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на первый рабочий день. 

21. Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении заявителя составляет не более 30 минут.

2.4. Основания для приостановления или отказа

в предоставлении  муниципальной услуги

22. Оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

23. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- лицо, претендующее на получение услуги, не относится к числу заявителей, указанных в пункте 5 настоящего регламента;

- запрашиваемая информация не относится к информации об имуществе, принадлежащем на праве собственности муниципальному образованию «Онежский муниципальный район»;

- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
- обращение по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям Администрации;
- наличие в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствие их требованиям законодательства;
- письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги;
- предоставленное заявление не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при

предоставлении муниципальной услуги

24. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

25. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заявителю:

 выписки из реестра объектов муниципального имущества

справки, содержащей сведения из реестра объектов, находившихся муниципальной собственности

письменного уведомления об отсутствии в реестре объектов сведений об объектах имущества
- направление решения (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Требования к местам предоставления

муниципальной услуги

26. Приём заявителей осуществляется в здании администрации МО «Онежский муниципальный район» по адресу:  Архангельская область, г.Онега, ул.Шаревского, дом 6. 
Кабинет, где осуществляется приём заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются стульями и столами. В месте приёма заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды. Требования к кабинету, помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.8. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

27. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

4) 100% удовлетворенных устных и письменных обращений на получение информации от общего числа обращений.

28. Показатели качества предоставляемой муниципальной услуги следующие:

исполнение муниципальной услуги в срок, определенный законодательством;

отсутствие жалоб заявителей на некачественное оказание муниципальной услуги;

100% своевременное предоставление ответов на письменные обращения.

III. Административные процедуры

3.1. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.

29. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации является представление в Отдел заявления лично заявителем или его представителем либо направление заявления посредством почтовой связи, в электронном виде через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление с присвоением регистрационного номера и указанием даты поступления и в порядке делопроизводства передает заявление и документы Главе Администрации для рассмотрения и определения структурного подразделения и/или конкретного исполнителя, ответственного за производство по заявлению.

3.2. Рассмотрение заявления и пакета документов, принятие решения о представлении заявителю информации или об отказе в представлении информации
30. Основанием для выполнения административной процедуры является поступившее к специалисту, ответственному за подготовку сведений из реестра, зарегистрированное с резолюцией заявление.

Специалист, ответственный за подготовку сведений из реестра рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 23 настоящего регламента. 

Специалист, ответственный за подготовку сведений из реестра, после проведения экспертизы принимает следующие решения:
1) выдать заявителю:

- выписку из реестра объектов муниципального имущества;

- справку, содержащую сведения из реестра объектов, находившихся муниципальной собственности;

- письменное уведомление об отсутствии в реестре объектов сведений об объектах имущества.
2) отказать в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 5 дней со дня регистрации заявления.

3.3. Подготовка запрашиваемой информации либо уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемой информации
31. Основанием для подготовки заявителю результата муниципальной услуги является принятие положительного или отрицательного решения.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, осуществляет подготовку информации из реестра муниципального имущества.

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист в осуществляет подготовку решения (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Подготовленный специалистом, ответственным за подготовку сведений из реестра, проект выписки из реестра, письма о наличии в реестре информации или сообщения об отказе в выдаче выписки из реестра передается на подпись Главе Администрации.

Подписанная выписка из реестра, письмо о наличии в реестре информации или сообщение об отказе в выдаче выписки из реестра регистрируется специалистом, ответственным за предоставление сведений из реестра в журнале регистрации сведений из реестра.

Специалист, ответственный за предоставление сведений из реестра:

- проставляет на выписке из реестра, письме о наличии в реестре информации или сообщении об отказе в выдаче выписки из реестра исходящий номер и дату;

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 3-х дней.

3.4. выдача заявителю запрашиваемой информации либо уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемой информации
32. Специалист в течение 2-х дней после подготовки информации или отказа в предоставлении муниципальной услуги направляет информацию из реестра муниципальной собственности или решение (уведомление) об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю.
Контроль за исполнением административного регламента

33. Общий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляет первый заместитель главы администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район».

34. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами отдела муниципального имущества и земельных ресурсов положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем вышеуказанного отдела.
Персональная ответственность специалистов - исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

35. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного плана работы) и внеплановый характер (осуществляться на основании поручения главы, первого заместителя и руководителя аппарата).
 Контроль за полнотой и качеством проведения проверки включает в себя проверку последовательности действий, определенных административными процедурами, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов - исполнителей.

36. При нарушении нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, привлечение виновных лиц к ответственности осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

37. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

38. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

39. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

40. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

41. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

42. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

43. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

44. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра имущества муниципального     образования «Онежский муниципальный район»

Начальнику отдела муниципального имущества 

и земельных ресурсов администрации

муниципального образования

 «Онежский  муниципальный район»

от _________________________________________

_________________________________

                                                                            (ФИО гражданина /полное наименование  юридического лица, адрес/ местонахождения  заявителя)

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении информации из реестра имущества 

МО «Онежский муниципальный район»

          Прошу представить информацию из реестра имущества муниципального образования «Онежский муниципальный район»:

Вид объекта: нежилые помещения, здания, сооружения (нужное подчеркнуть), другое имущество. 

Местоположение (указывается территория, на которой могут располагаться объекты, интересующие получателя муниципальной услуги)

__________________________________________________________________

          Цель получения информации из реестра:

__________________________________________________________________

«_____»___________20____ г.                                                       ___________________

                                                                                                     подпись заявителя

Приложение № 2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации из реестра имущества муниципального     образования «Онежский муниципальный район»

Блок-схема

предоставление информации из реестра имущества муниципального образования «Онежский муниципальный район
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Приложение №3 

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 09 июня 2012 года №619

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Представление информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан на территории Онежского муниципального района»

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента


1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по представлению информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан на территории Онежского муниципального района (далее – муниципальная услуга), включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела сельского хозяйства и экологии (далее – Отдел), администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги и порядок взаимодействия между органами Администрации, а также лицами, обратившимися в Администрацию для предоставлении муниципальной услуги.

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по представлению информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан на территории Онежского муниципального района (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

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

- прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение запроса, подготовка запрашиваемой информации либо уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемой информации;
- выдача (направление) заявителю результата предоставления услуги.
4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

5. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются юридические и физические лица либо представители физических и юридических лиц.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования или публичного информирования.

6.1.
Публичное информирование.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

· на информационных стендах Администрации;

· на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

· на официальном интернет-сайте Администрации.

6.2. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

· график работы Отдела;

· график личного приема руководителем Администрации,

· график личного приема начальником и должностными лицами Отдела;

· адрес электронной почты Администрации и Отдела;

· почтовый адрес Администрации и Отдела;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· тексты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;

· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих;

· текст административного регламента с приложениями (полная версия);

· форма запроса.

6.3. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 6.2, а также информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

6.4. На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование Отдела, исполняющего функции по оказании услуги;

· график работы Отдела;

· график личного приема руководителем Администрации,

· график личного приема начальником и специалистом Отдела;

· адрес электронной почты Администрации и Отдела;

· почтовый адрес Администрации и Отдела;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.

6.5. Информирование и консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником или специалистом Отдела при личном обращении, письменно, с использованием факсимильной и телефонной связи, по электронной почте.

Информация и консультация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

· по телефону: код 8(818-39) 7-10-42;

· по электронной почте: e-mail: office@onegaland.ru, agro@onegaland.ru;

· по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164840, г.Онега, ул. Шаревского, 6 , администрация муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

· при личном обращении заявителя по адресу: г. Онега, ул. Шаревского, 6, администрация муниципального образования «Онежский муниципальный район», отдел сельского хозяйства и экологии, кабинет № 12;

· на официальном сайте Администрации, в сети интернет: www.onegaland.ru. 
6.6. Отдел  осуществляет прием посетителей в соответствии с графиком:

Понедельник: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 17.30

Вторник – Пятница: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

Суббота, воскресенье - выходные дни.

6.7. При устном обращении, в том числе по телефону, должностные лица Отдела обязаны предоставлять следующую информацию:

-
местонахождение Отдела;

· ответственные лица Отдела,  осуществляющего функции по предоставлению муниципальной услуги, и номера рабочих контактных телефонов;

· график работы Отдела;

· график личного приема руководителем Администрации;

· график личного приема руководителем и лицами Отдела;

· адрес электронной почты Администрации и Отдела;

· порядок приема заявления; 

· административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

· порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

· о сроках и порядке рассмотрения документов;

· о ходе рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему запросу (информация предоставляется только заявителям);

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

· в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию либо назначено другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций ограничивается 10 минутами.

6.8. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе факсимильные) рассматриваются Отделом в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

6.9. Обращения, поступившие по электронной почте, о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются Отделом в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

7. Полное наименование муниципальной услуги: «Представление информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан на территории Онежского муниципального района».

Краткое наименование: «Представление информации о состоянии окружающей среды на территории Онежского муниципального района».

8.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Онежский муниципальный район». Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел сельского хозяйства и экологии. 

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 10.01.2002 N 7-ФЗ "Об охране окружающей среды

· Федеральным законом «Об охране атмосферного воздуха» от 04.05.1999 № 96-ФЗ;

· «Водным кодексом Российской Федерации» от 03.06.2006 № 74-ФЗ; 

· Законом Архангельской области от 23.06.2005 N 66-4-ОЗ «Об охране окружающей среды на территории Архангельской области»;

· Постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010г. № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме».

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

10. В целях получения муниципальной услуги заявитель предоставляет (направляет) запрос (заявление) на имя главы Администрации, подписанное, заявителем 

11. Запрос должен содержать:

- фамилию, имя, отчество или наименование юридического лица для юридических лиц;

- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен по форме электронного документа.

Форма запроса прилагается к настоящему Административному регламенту.

12. При личном обращении предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя. 

13. При обращении представителя заявителя документ, подтверждающий полномочия представителя выступать от имени заявителя.

14. Заявление (запрос) может быть заполнено на бланке от руки или машинописным способом, распечатано посредством печатающих устройств. Запрос подписывается руководителем (или иным уполномоченным лицом) организации, или физическим лицом

15. Заявление может быть представлено в Администрацию в форме электронного документа через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг.
2.2. Основания для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги

16. Оснований для отказа в приеме документов законодательством не предусмотрено.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

17. Срок предоставления муниципальной услуги - не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

Консультирование по порядку исполнения муниципальной услуги – 10 минут.

Прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 3-х дней.
Рассмотрение запроса, подготовка запрашиваемой информации либо уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемой информации – не более 28 дней.

Выдача (направление) заявителю результата предоставления услуги –1 день со дня  её оформления.
18. День регистрации запроса и день оказания услуги учитываются как один день. Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню. 

19. Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении составляет 30 минут.

2.3. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
20. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие в запросе фамилии гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- в запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст запроса не поддается прочтению;

- представителем заявителя не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
- письменный отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.
2.4. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

21. Представление информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан на территории Онежского муниципального района осуществляется бесплатно.

2.5. Результаты предоставления муниципальной услуги

22. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:                                                                                                                                                                    1) информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 2) мотивированного уведомления об отказе предоставить муниципальную услугу

2.6. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

23. Приём заявителей осуществляется в кабинете, расположенном в здании Администрации, расположенной по адресу, указанному в пункте 6.5 настоящего регламента. 

Кабинет, где осуществляется приём заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются стульями и столами. В месте приёма заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды. Требования к кабинету, помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

24. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

4) 100% удовлетворенных устных и письменных обращений на получение информации от общего числа обращений.

25. Показатели качества предоставляемой муниципальной услуги следующие:

исполнение муниципальной услуги в срок, определенный законодательством;

отсутствие жалоб заявителей на некачественное оказание муниципальной услуги;

100% своевременное предоставление ответов на письменные обращения.

III. Административные процедуры

3.1. Прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

26. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в адрес Администрации письменного запроса о представлении информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан на территории Онежского муниципального района. 

27. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает письменный запрос о представлении информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан на территории Онежского муниципального района, регистрирует поступивший запрос и направляет Главе Администрации. Глава Администрации, назначает Отдел ответственным за подготовку справки по представленному запросу. Начальник Отдела назначает специалиста-исполнителя. 

Общий максимальный срок выполнения действий 3 рабочих дня. 

3.2. Рассмотрение запроса, подготовка запрашиваемой информации либо уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемой информации.
28. Основанием для выполнения административной процедуры является поступившее к специалисту, ответственному за подготовку информации, зарегистрированное с резолюцией заявление.
29. Специалист рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 20 настоящего регламента. После проведения экспертизы принимается одно из следующих решений:
1) предоставить информацию о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           

2) отказать в предоставлении муниципальной услуги.
При положительном решении специалист - исполнитель готовит справку о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан на территории Онежского муниципального района. 
При отрицательном решении – готовит уведомление об отказе.
30. После согласования с руководителем Отдела справка либо уведомление подписывается главой администрации.

Общий максимальный срок выполнения действий 28 дней со дня регистрации запроса. 

3.3.  Выдача (направление) заявителю результата предоставления услуги.
31. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации отправляет справку о состоянии окружающей среды заявителю.

Общий максимальный срок выполнения действий 1 рабочий день. 

IV. Контроль за исполнением административного регламента

32. Общий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляет заместитель главы Администрации.

Руководитель Отдела муниципального образования организует контроль за исполнением муниципальной услуги специалистом-исполнителем.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений, осуществляется специалистами - исполнителями. 

Персональная ответственность специалистов - исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

Контроль за полнотой и качеством проведения проверки включает в себя проверку последовательности действий, определенных административными процедурами, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов - исполнителей.

33. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты органа муниципального образования. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами (распоряжениями) руководителя муниципального образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и специалистами органа муниципального образования.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

34. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

35. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

36. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

37. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

38. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

39. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

40. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

41. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Представление информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан на территории Онежского муниципального района

 (форма для юридических лиц)                          

Главе муниципального образования «Онежский муниципальный район

__________________________

от _____________________________

Должность руководителя

___________________________

Фамилии, имя, отчество
___________________________

наименование предприятия (учреждения)

___________________________
почтовый адрес, телефон

ЗАПРОС

о состоянии окружающей среды

Прошу предоставить информацию:___________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Приложение: (указать перечень прилагаемых документов).

________________________         _______________        _____________________

          наименование должности                                  подпись                                                   расшифровка подписи

Приложение №2
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Представление информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан на территории Онежского муниципального района
 (форма для физических лиц)                          

Главе муниципального образования «Онежский муниципальный район»  

___________________________от _____________________________

Фамилии, имя, отчество.

___________________________
почтовый адрес, телефон

ЗАПРОС

о состоянии окружающей среды

Прошу предоставить информацию:___________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Приложение: (указать перечень прилагаемых документов).

	«
	
	»
	
	20
	г.


_______________     ______________________

              подпись                                                            расшифровка подписи

Приложение №3
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Представление информации о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан на территории Онежского муниципального района
Блок-схема


[image: image3]
Приложение №4 

к постановлению администрации

муниципального образования

«Онежский муниципальный район»

от 09 июня 2012 года №619
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация заявлений о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района»

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента


1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по регистрации заявлений о проведении общественной экологической экспертизы на территории Онежского муниципального района (далее – муниципальная услуга), включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела сельского хозяйства и экологии (далее – Отдел) администрации муниципального образования «Онежский муниципальный район» (далее - Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги и порядок взаимодействия между органами Администрации, а также лицами, обратившимися в Администрацию для предоставлении муниципальной услуги.

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по регистрации заявлений о проведении общественной экологической экспертизы на  территории Онежского муниципального района (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для лиц, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

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

1) Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

3) Принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении;

4) Выдача результата предоставления услуги заявителю.

4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №4 к настоящему административному регламенту.

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

5. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются общественные организации (объединения), зарегистрированные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, основным направлением деятельности которых в соответствии с их уставами является охрана окружающей среды, обратившиеся в орган местного самоуправления с заявлением о проведении общественной экологической экспертизы, выраженном в письменной форме, либо представители этих организаций (объединений).
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в форме консультирования или публичного информирования.

6.1.
Публичное информирование.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

· на информационных стендах Администрации;

· на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

· на официальном интернет-сайте Администрации.

6.2. На официальном сайте Администрации размещается следующая информация:

· график работы Отдела;

· график личного приема руководителем Администрации,

· график личного приема руководителем и должностными лицами Отдела;

· адрес электронной почты Администрации и Отдела;

· почтовый адрес Администрации и Отдела;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· тексты нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;
· порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих;

· текст административного регламента с приложениями (полная версия);

· форма заявления.

6.3. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается информация, указанная в п. 6.2, а также информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

6.4. На информационном стенде Администрации размещается следующая информация:

· наименование муниципальной услуги;

· наименование Отдела, исполняющего функции по оказании услуги;

· график работы Отдела;

· график личного приема руководителем Администрации,

· график личного приема руководителем и должностными лицами Уполномоченного органа;

· адрес электронной почты Администрации и Отдела;

· почтовый адрес Администрации и Отдела;

· указываются номера телефонов для справок (консультаций); 

· сведения о лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решение и действия (бездействия) органа, а также его муниципальных служащих.

6.5. Информирование и консультирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела при личном обращении, письменно, с использованием факсимильной и телефонной связи, по электронной почте.

Информация и консультация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

· по телефону: код 8(818-39) 7-10-42;

· по электронной почте: e-mail: office@onegaland.ru, agro@onegaland.ru;

· по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации по адресу: 164840, г.Онега, ул. Шаревского, 6 , администрация муниципального образования «Онежский муниципальный район»;

· при личном обращении заявителя по адресу: г.Онега, ул. Шаревского, 6, администрация муниципального образования «Онежский муниципальный район», отдел сельского хозяйства и экологии, кабинет № 12;

· на официальном сайте Администрации, в сети интернет: www.onega.ru. (сайт корректно работает только в браузере Internet Explorer 6.0 и выше).

6.6. Отдел  осуществляет прием посетителей в соответствии с графиком:

Понедельник: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 17.30

Вторник – Пятница: с 8.30 до 13.00 и с 14.00 до 16.30

Суббота, воскресенье - выходные дни.

6.7. При устном обращении, в том числе по телефону, должностные лица Отдела обязаны предоставлять следующую информацию:

-
местонахождение Отдела;

· ответственные лица, Отдела  осуществляющего функции по предоставлению муниципальной и номера рабочих контактных телефонов;

· график работы Отдела;

· график личного приема руководителем Администрации;

· график личного приема руководителем и лицами Отдела;

· адрес электронной почты Администрации и Отдела;

· порядок приема заявления; 

· перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

· порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

· основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

· о нормативных правовых актах по вопросам организации розничных рынков (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

· о сроках и порядке рассмотрения документов;

· о размещении на официальном сайтах справочных материалов по вопросам получения разрешения на право организации розничного рынка;

· о ходе рассмотрения документов на предоставление муниципальной услуги и принятом решении по поступившему заявлению (информация предоставляется только заявителям);

По иным вопросам, относящимся к компетенции Отдела только на основании соответствующего письменного обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

· сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

· в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое лицо или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию либо назначено другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 30 минут.

Максимальное время устных консультаций ограничивается 10 минутами.

6.8. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе факсимильные) рассматриваются Отдела в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

6.9. Обращения, поступившие по электронной почте, о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются Отделом в срок, не превышающий 10 дней с момента получения обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

7. Полное наименование муниципальной услуги: «Регистрация заявлений о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района».

8.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования “Онежский муниципальный район”. Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняет отдел сельского хозяйства и экологии. 

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 23 ноября 1995 года № 174-ФЗ «Об экологической экспертизе»;

· Постановлением Правительства Архангельской области от 28.12.2010г. № 408-пп «О создании государственных информационных систем, обеспечивающих предоставление государственных услуг Архангельской области и муниципальных услуг муниципальных образований Архангельской области гражданам и организациям в электронной форме».
2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

10. В целях получения муниципальной услуги по регистрации заявлений о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района заявитель предоставляет (направляет) заявление на имя главы Администрации, подписанное лицом, представителем общественной организации в соответствии с учредительными документами или доверенностью, и удостоверенное  печатью, от имени которого подается заявление. 

11. В заявлении общественных организаций (объединений) о проведении общественной экологической экспертизы должны быть приведены наименование, юридический адрес и адрес (место нахождения), характер предусмотренной уставом деятельности, сведения о составе экспертной комиссии общественной экологической экспертизы, сведения об объекте общественной экологической экспертизы, сроки проведения общественной экологической экспертизы.

Форма заявления прилагается к настоящему Административному регламенту (Приложение №1).
12. К заявлению прилагаются следующие документы:
- устав общественной организации (объединения) - оригинал или копия;
- нотариально заверенные копии свидетельства о регистрации общественной организации (объединения) и ее устава;

- документ, удостоверяющий личность (оригинал или нотариально заверенная копия) лица, обратившегося с заявлением от имени заявителя, и документы, подтверждающие его полномочия  (оригинал, нотариально заверенная копия или копия доверенности, заверенная в соответствии с частью 2 статьи 185 Гражданского кодекса РФ);

13. Все документы предоставляются в одном экземпляре.
14. Заявление может быть заполнено на бланке заявления от руки или машинописным способом, распечатано посредством печатающих устройств. Заявление подписывается руководителем (или иным уполномоченным лицом) организации заявителя и скрепляется печатью организации.

Заявление может быть представлено в Администрацию в форме электронного документа через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг.
15. Документы, прилагаемые к заявлению, в установленных законодательством случаях должны быть скреплены печатями, иметь надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц, в документе должны быть указаны их даты выдачи.

Документы, прилагаемые к заявлению, должны быть надлежащим образом оформлены, указаны все необходимые реквизиты:

тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них, исправлений;

документы не должны быть исполнены карандашом;

документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Иностранные документы должны быть легализованы в соответствии с действующим законодательством и переведены на русский язык (перевод подписывается переводчиком с указанием номера диплома). 

16. Не допускается истребование у заявителя дополнительных документов, за исключением указанных в пункте 12 Административного регламента, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или законодательством Архангельской области.

2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

17. Оснований для отказа в приеме документов законодательством не предусмотрено.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги

18. Срок рассмотрения документов, представленных для регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района - не более 7 календарных дней со дня подачи заявления, в т. ч.:

- прием и регистрация документов для регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района – 1 день;

- экспертиза документов и принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении – 5 дней;

- оформление и выдача свидетельства о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы  либо извещения об отказе в регистрации заявления – 1 дня;

19. Консультирование по порядку исполнения муниципальной услуги – 10 минут;

20. День регистрации заявления и день оказания услуги учитываются как один день.

21. Если последний день предоставления муниципальной услуги приходится на выходной или праздничный день, то дата окончания срока переносится на рабочий день, предшествующий нерабочему дню. 

22. Максимальный срок ожидания в очереди при устном обращении составляет 30 минут.

2.4. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

23. Оснований для приостановления в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.

24. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- общественная экологическая экспертиза ранее была дважды проведена в отношении объекта общественной экологической экспертизы;

- заявление о проведении общественной экологической экспертизы было подано в отношении объекта, сведения о котором составляют государственную, коммерческую или иную охраняемую законом тайну;

- копия документа, подтверждающего государственную регистрацию общественной организации (объединения), не была представлена;

- устав общественной организации (объединения), организующей и проводящей общественную экологическую экспертизу, не соответствует требованиям статьи 20 Федерального закона от 23 ноября 1995 года № 174-ФЗ «Об экологической экспертизе»;

- требования к содержанию заявления о проведении общественной экологической экспертизы, предусмотренные пунктом 11 настоящего административного регламента, не выполнены.

2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

25. Регистрация заявлений о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района осуществляется бесплатно.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги

26. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:


- уведомления о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы, приложение №2 к административному регламенту;


- извещения об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы, приложение №3 к административному регламенту.

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

26. Приём заявителей осуществляется в кабинете, расположенном в здании Администрации, расположенной по адресу, указанному в пункте 6.5 настоящего регламента. 
Кабинет, где осуществляется приём заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, оборудуются стульями и столами. В месте приёма заявителей предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды. Требования к кабинету, помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

27. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом, предоставляющим муниципальной услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг форм документов, необходимых для предоставления государственной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности направлять запросы о предоставлении государственной услуги (заявления с прилагаемыми к ним документами) в электронной форме;

обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;

обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления государственной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

4) 100% удовлетворенных устных и письменных обращений на получение информации от общего числа обращений.

28. Показатели качества предоставляемой муниципальной услуги следующие:

исполнение муниципальной услуги в срок, определенный законодательством;

отсутствие жалоб заявителей на некачественное оказание муниципальной услуги;

100% своевременное предоставление ответов на письменные обращения.

II. Административные процедуры
3.1.  Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
29. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в адрес Администрации письменного заявления на регистрацию заявления о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района, с комплектом необходимых документов, в соответствии с подпунктом 12 Административного регламента. 

30. Ответственное лицо отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации принимает письменное заявление о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района, регистрирует поступившее заявление и направляет Главе Администрации. Глава Администрации, назначает Отдел ответственным за подготовку заключения по представленным документам.

31. При личном обращении заявителя в Отдел специалист - исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов (пункт 10,12 Административного регламента), а также их надлежащее оформление (в соответствии с требованиями пунктов 14, 15 Административного регламента). 

В случаях, если комплект необходимых документов неполон, исходя из предмета обращения, или предоставленные документы оформлены ненадлежащим образом, специалист - исполнитель проводит консультирование заявителя по выявленным в комплекте документов недостаткам, ссылаясь на соответствующие нормативные правовые акты, разъясняет способы устранения указанных недостатков. В случае, если заявитель удовлетворен устными разъяснениями и не нуждается в получении письменного разъяснения, специалист - исполнитель возвращает документы заявителю для доработки.

По просьбе заявителя, желающего получить письменное разъяснение об отказе в приеме документов и возвращении документов для доработки, факт поступления документов регистрируется в служебной корреспонденции органа муниципального образования.

Специалист-исполнитель подготавливает письменное разъяснение о причинах отказа в приеме документов и возвращении документов заявителю для доработки.
После согласования с руководителем Отдела письменное разъяснение передается на регистрацию специалисту отдела муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации, после чего направляется заявителю по почте или вручается при личном обращении.

32. При установлении соответствия представленных документов требованиям Административного регламента и наличия всех необходимых документов, в соответствии с предметом обращения, специалист - исполнитель принимает решение о приеме документов и направляет их на регистрацию в отдел муниципальной службы, кадровой работы, общего делопроизводства и взаимодействия с поселениями Администрации.
Максимальный срок выполнения действий составляет один рабочий день.

3.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов

33. Основанием для начала экспертизы документов, представленных на регистрацию заявления о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района, установления оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги является поступление зарегистрированных документов на регистрацию заявления о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района в Отдел.

Специалист-исполнитель:

- проводит проверку полноты и достоверности содержащихся в заявлении и прилагаемых документах сведений о заявителе;

- проверяет юридическую силу представленных документов;

-устанавливает соответствие формы и содержания документов требованиям законодательства;

-рассматривает его на предмет наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 24 настоящего регламента. 
3.3. Принятие решения о предоставлении услуги либо об отказе в её предоставлении
34. Основанием для принятия решения является окончание экспертизы представленных документов.
35. После проведения экспертизы принимается одно из следующих решений:

- зарегистрировать заявление о проведении общественной экологической экспертизы;

- отказать в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы.
36. Основанием для оформления свидетельства о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы либо извещение об отказе в регистрации заявления является принятое решение по результатам рассмотрения документов.
Свидетельство о регистрации заявления либо извещение об отказе в регистрации оформляется по форме, приложенному к настоящему регламенту (Приложение №1 и №2).
Бланки свидетельства о регистрации или извещение об отказе в регистрации заполняются машинописным текстом.

Общий максимальный срок выполнения процедуры документов не более 5 рабочих дней.

3.4. Выдача результата предоставления услуги заявителю
37. Основанием для выдачи результата предоставления услуги заявителю является оформленное свидетельство о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы либо извещение об отказе в регистрации заявления.

При личном обращении свидетельство о регистрации либо отказ от регистрации заявления выдаются непосредственно руководителю организации при предъявлении им паспорта или доверенному лицу организации при предъявлении им доверенности на получение разрешения.

Факт выдачи свидетельства о регистрации регистрируется в журнале регистрации, в который вносятся следующие данные:

наименование (фирменное наименование), организационно-правовая форма;

юридический адрес;

объект общественной экологической экспертизы;

фамилия, имя, отчество руководителя;

телефон/факс;

регистрационный номер заявления о выдаче свидетельства о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизе;

номер и дата выдачи свидетельства о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы.

Заявитель расписывается в получении разрешения в журнале.

Копия (контрольный экземпляр) свидетельства о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы хранится в личном деле заявителя.
Извещение об отказе может быть также направлено заявителю в письменном виде с указанием оснований для отказа. 
Общий максимальный срок выполнения действий 1 рабочий день. 

38. Информирование компетентных органов о принятых решениях.

Отдел передает информацию по регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы на территории Онежского района  в электронном и печатном виде в Управление Росприроднадзора по Архангельской области и агентство природных ресурсов и экологии администрации Архангельской области в 15-дневный срок со дня принятия решения о выдачи свидетельства о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы.

IV. Контроль за исполнением административного регламента

39. Общий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляет заместитель главы Администрации.

Руководитель Отдела муниципального образования организует контроль за исполнением муниципальной услуги специалистом-исполнителем.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений, осуществляется специалистами - исполнителями. 

Персональная ответственность специалистов - исполнителей закрепляется в их должностных инструкциях.

Контроль за полнотой и качеством проведения проверки включает в себя проверку последовательности действий, определенных административными процедурами, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов-исполнителей.

40. Для проведения проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты органа муниципального образования. Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с индивидуальными правовыми актами (распоряжениями) руководителя муниципального образования.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и специалистами органа муниципального образования.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

41. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

42. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

43. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

44. Жалоба заявителя должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба подписывается подавшим ее получателем государственной услуги.

К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

45. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

46. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

47. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

48. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение №1

к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация заявлений о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района»
Главе муниципального образования «Онежский муниципальный район»  

от _____________________________

Должность руководителя

___________________________

Фамилии, имя, отчество
___________________________

наименование предприятия (учреждения)

___________________________
почтовый адрес, телефон
Общественная экологическая 
экспертиза 

Заявление
________________________________________________________________ 
(наименование общественной организации, подававшей заявление на проведение общественной экологической экспертизы)

просит Вас произвести регистрацию заявления о проведении общественной экологической экспертизы_____________________________________________________ ________________________________________________________________________

(наименование объекта общественной экспертизы)
расположенного __________________________________________________________
(местонахождение объекта общественной экспертизы) 

Срок проведения общественной экологической экспертизы:

 с "____"_____________ 20___  г.  по "____"_____________ 20___  г.

Приложения: 
1. Копия Устава общественной организации.

2. Копия свидетельства о регистрации общественной организации. 

3. Состав экспертной комиссии.
«_______» ____________ 20__г.
______________________________









(Подпись заявителя)
Приложение №2
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация заявлений о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района»
СВИДЕТЕЛЬСТВО 

о регистрации заявления о проведении 

общественной экологической экспертизы

"____"___________ 20   ___ г.                                                                         N ________ 

Настоящее  свидетельство  выдано  общественной  организации (объединению) ________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ (наименование общественной организации, проводящей общественную экологическую экспертизу)

в соответствии со статьей 23  Федерального закона от 23 ноября 1995 г. № 174-ФЗ  "Об  экологической    экспертизе" на проведение общественной экологической экспертизы ______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(наименование объекта общественной экспертизы)

расположенного __________________________________________________________
(местонахождение объекта общественной экспертизы) 

Экспертной комиссией в составе:

Председатель  комиссии____________________________________________

(Ф.И.О., звание, должность)

Члены комиссии_____________________________________________________

                               ________________________________________________________________

                               ________________________________________________________________

 Срок проведения общественной экологической экспертизы:

 с "____"_____________ 20___  г.  по "____"_____________ 20___  г.

Глава муниципального образования 

«Онежский муниципальный район»

______________  /_________________/
Приложение №3
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация заявлений о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района»
ИЗВЕЩЕНИЕ

об отказе в  регистрации заявления 

о проведении общественной экологической экспертизы


Уважаемый(ая) ___________________________________________________________

                                  (имя, отчество руководителя общественной организации, объединения)

в соответствии со статьей 23  Федерального закона от 23 ноября 1995 г. № 174-ФЗ  "Об  экологической    экспертизе", администрация муниципального образования «Онежский муниципальный район» отказывает Вам в регистрации заявления ______

_________________________________________________________________ 
(наименование общественной организации, подававшей заявление на проведение общественной экологической экспертизы)

на проведение общественной экологической экспертизы _______________________

_______________________________________________________________________________________
(наименование объекта общественной экспертизы)

расположенного __________________________________________________________
(местонахождение объекта общественной экспертизы) 

на основании:

	№

п/п
	Наименование нарушения, допущенного заявителем при подаче заявления на регистрацию
	Основание для отказа в регистрации заявления*

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	


* указывается наименование нарушенного пункта, статьи закона Федерального закона «Об экологической экспертизе», пункта административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация заявлений о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района»

Глава муниципального образования 

«Онежский муниципальный район»
______________  /_________________/
Приложение №4
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация заявлений о проведении общественной экологической экспертизы  на территории Онежского муниципального района»
БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ



Спе





да




                    

нет






                      да

нет











Выдача (направление) заявителю разрешения на проведение муниципальной лотереи    





Выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении разрешения на проведение муниципальной лотереи





Рассмотрение возможности выдачи разрешения на проведение муниципальной лотереи





Присвоение регистрационного номера стимулирующей лотереи и выдача письма заявителю по его просьбе.








Запрет на проведение стимулирующей лотереи с обоснованием причин





Запрос недостающих документов с указанием перечня недостающих документов





Соответствуют





Не соответствуют





Не соответствуют





Соответствуют





Рассмотрение возможности выдачи разрешения на проведение муниципальной лотереи





Рассмотрение уведомления о проведении стимулирующей лотереи





Экспертиза документов


 (проверка специалистом соответствия требования документов требованиям


Федерального закона №138-ФЗ)





Прием и регистрация заявлений и документов





Подготовка уведомления об отказе








Подготовка информации








Направление заявителю решения (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.











Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 








Направление заявителю: 


- выписки из реестра объектов муниципального имущества;


- справки, содержащей сведения из реестра объектов, находившихся муниципальной собственности;


- письменного уведомления об отсутствии в реестре объектов сведений об объектах имущества.








Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют








Рассмотрение заявления и пакета документов, принятие решения о представлении заявителю информации или об отказе в представлении информации





Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов





Подготовка уведомления об отказе








Подготовка справки








Направление заявителю решения (уведомления) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.











Имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 








Направление заявителю 


справки о состоянии окружающей среды, мерах по ее охране, об обстоятельствах и о фактах хозяйственной и иной деятельности, создающих угрозу окружающей среде, жизни, здоровью и имуществу граждан на территории Онежского муниципального района





Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют








Рассмотрение запроса, подготовка запрашиваемой информации либо уведомления об отказе в предоставлении запрашиваемой информации





Прием и регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;





Направленное свидетельство о регистрации заявления или извещения об отказе








Подписанное свидетельство о регистрации заявления или извещения об отказе








Специалист направляет заявителю





Глава МО подписывает свидетельства о регистрации заявления или извещения об отказе








Согласованное свидетельства о регистрации заявления или извещение об отказе








Начальник Отдела


согласовывает





Проект извещения об отказе





Проект свидетельства о регистрации заявления








Специалист Отдела


подготавливает проект извещения об отказе








Возврат документов





Специалист Отдела


подготавливает проект свидетельство о регистрации заявления





Консультирование по комплектности и оформлению.





Основания для отказа отсутствуют?





Специалист Отдела


Рассматривает пакет документов





Документы соответствуют требованиям





Зарегестрированное заявление и документы





Специалисту Отдела сельского хозяйства и экологии проверяет комплект документов





Специалист ответственный за регистрацию принимает и регистрирует документы





Заявитель подает заявление и пакет документов








Заявление и документы











0212060906170
0212060906170

