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УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

муниципального района

от 27.09.2011 № 553

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Организация по требованию населения общественных экологических экспертиз»
(в ред. постановления от 16.04.2012 №288, 11.09.2012 №757, 11.12.2012 №1030, 07.06.2013 № 318, 15.08.2013 № 571, 16.01.2014 № 25, 31.03.2014 № 231)
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация по требованию населения общественных экологических экспертиз» (далее – регламент), разработан в целях  повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по организации по требованию населения общественных экологических экспертиз (далее – муниципальная услуга), и определяет сроки и последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги.
(в ред. постановления от 31.03.2014 № 231)
1.2. Потребителями муниципальной услуги являются общественные организации (объединения), основным направлением деятельности которых в соответствии с их уставами является охрана окружающей среды, в том числе организация и проведение экологической экспертизы, и которые зарегистрированы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

(в ред. постановлений от 11.09.2012 №757, 31.03.2014 № 231)
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Место нахождения отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского муниципального района: Новгородская область, Маловишерский район, г. Малая Вишера, ул.Володарского, д. 14, каб. 22. 

Почтовый адрес: 174260, Новгородская область, Маловишерский район, г. Малая Вишера, ул. Володарского, д. 14.

Телефон /факс для справок о порядке предоставления муниципальной услуги:  тел. 8 (81660) 31-285, факс 8 (81660) 33-430.

1.3.2. Место нахождения государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр» (далее МФЦ): Новгородская область, Маловишерский район, г. Малая Вишера, ул. Заводской Домострой, д.10. 

Почтовый адрес: 174260, Новгородская область, Маловишерский район, г. Малая Вишера, ул. Заводской Домострой, д. 10.

Телефон /факс для справок о порядке предоставления муниципальной услуги:  8(81660) 33-752.

1.3.3. График (режим) приёма заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации муниципального района:

	понедельник 
	неприемный день;

	вторник 
	10.00 – 11.00;

	среда 
	не приёмный день;

	четверг 
	с 15.00 – 16.00;

	пятница 
	неприёмный день; 

	суббота
	Выходной;

	воскресенье
	Выходной;


специалистами МФЦ:

	понедельник 
	8.30 – 17.30;

	вторник 
	8.30 – 19.00;

	среда 
	8.30 - 17.30;

	четверг 
	8.30 - 19.00 (с 19.00 до 20.00 по записи);

	пятница 
	8.30-17.30;

	суббота
	9.00-13.00 (с 13.00 до14.00 по записи);

	воскресенье
	выходной.


Адрес официального сайта Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://www.mvadm.ru/

Адрес электронной почты: e-mail: mvadm@yandex.ru.

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций): http://pgu.nov.ru/web/guest/main.

Адрес электронной почты МФЦ: mfz-mv@yandex.ru.

1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистами отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского муниципального района и МФЦ при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения информации на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

публикации в средствах массовой информации;

посредством размещения информации на официальных стендах в помещении, предназначенном для приема документов.

1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность представляемой информации;

чёткость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.

1.3.6. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации муниципального района и МФЦ:

при личном приёме заявителей;

по письменным обращениям;

по телефону;

по электронной почте.

1.3.7. Письменные обращения рассматриваются в срок до одного месяца со дня регистрации обращения в Администрации муниципального района.

При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен Главой муниципального района, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя о причинах продления срока.

1.3.8. При консультировании по телефону специалисты отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского муниципального района и МФЦ обязаны:

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании структурного подразделения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;

избегать конфликтных ситуаций;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

1.3.9. При консультировании по телефону специалисты отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского муниципального района и МФЦ представляют информацию по следующим вопросам:

перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приёма и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения или при личном консультировании.

1.3.10. При консультировании по электронной почте по вопросам, перечень которых установлен в п.1.3.9 настоящего Регламента, ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 дней с момента поступления обращения на электронный адрес Администрации муниципального района.

1.3.11. Консультации при личном приеме граждан специалистами отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского муниципального района и МФЦ осуществляются в соответствии с режимом работы отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского муниципального района и МФЦ, указанным в пункте 1.3.3 настоящего Регламента.
(пункт 3.1. введен постановлением от 31.03.2014 № 231)

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1.  Наименование муниципальной услуги

Организация по требованию населения общественных экологических экспертиз.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Маловишерского муниципального района в лице отдела градостроительства и дорожного хозяйства Администрации муниципального района (далее - отдел градостроительства). 
 (в ред. постановлений от 11.09.2012 №757, 07.06.2013 № 318, 31.03.2014 № 231)
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
свидетельство о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы;

 извещение об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – 7 дней со дня поступления заявления о проведении общественной экологической экспертизы.
2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 23 ноября 1995 № 174-ФЗ «Об экологической экспертизе»;

Федеральным законом от 10 января 2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме в виде письма. В заявлении должны быть указаны наименование, юридический адрес и адрес (место нахождения) общественной организации (объединения), характер предусмотренной уставом деятельности, сведения о составе экспертной комиссии общественной экологической экспертизы, сведения об объекте общественной экологической экспертизы, сроки проведения общественной экологической экспертизы. 

К заявлению прилагаются нотариально заверенные копии свидетельства о регистрации общественной организации (объединения) и её устава. Допускается предоставление не заверенных нотариально копий свидетельства о регистрации общественной организации (объединения) и её устава при условии одновременного предоставления подлинников вышеуказанных документов.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов является:

отсутствие или невозможность прочтения в заявлении наименования объекта общественной экологической экспертизы, наименования общественной организации (объединения), её почтового адреса либо адреса электронной почты, по которому должно быть направлено свидетельство о регистрации (извещение об отказе в регистрации) заявления;
отсутствие в документах подписей  должностных лиц, печатей (в установленных законодательством случаях);
наличие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений и повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документа;
тексты документов написаны неразборчиво либо исполнены карандашом.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае если:

общественная экологическая экспертиза ранее была дважды проведена в отношении объекта общественной экологической экспертизы.
заявление о проведении общественной экологической экспертизы подано в отношении объекта, сведения о котором составляют государственную, коммерческую или иную охраняемую законом тайну.

общественная организация (объединение) не зарегистрирована в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, на день обращения за государственной регистрацией заявления о проведении общественной экологической экспертизы.
(абзац в ред. постановления от 11.12.2012 №1030)
устав общественной организации (объединения), организующей и проводящей общественную экологическую экспертизу, не был представлен либо не соответствует требованиям статьи 20 Федеральной закона от 23 ноября 1995 года № 174-ФЗ «Об экологической экспертизе»;

не выполнены требования к содержанию заявления о проведении общественной экологической экспертизы, указанные в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания заявителя при подаче заявления не должно превышать пятнадцати минут.

(абзац в ред. постановления от 16.01.2014 № 25)
Продолжительность приема заявителей у специалиста отдела градостроительства при подаче заявления не должно превышать пятнадцати минут.
(абзац в ред. постановления от 16.01.2014 № 25)
2.11. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  осуществляется в течении 7-х календарных дней с момента поступления.
2.12. Требования к помещению, в котором предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

Для работы специалиста отдела градостроительства помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются);

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стол, стулья), местом общественного пользования (туалет);

На территории, прилегающей к зданию администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств (по возможности);

Дверь отдела градостроительства должна быть оборудована вывеской с полным наименованием отдела градостроительства, графиком его работы;

Места информирования оборудуются информационным стендом, стульями и столом для возможности оформления документов.

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

Наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Короткое время ожидания муниципальной услуги.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

Профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме
Общественная экологическая экспертиза проводится до проведения государственной экологической экспертизы или одновременно с ней.

При наличии заявлений о проведении общественной экологической экспертизы одного объекта экологической экспертизы от двух и более общественных организаций (объединений) допускается создание единой экспертной комиссии.

На экспертов, привлекаемых для проведения общественной экологической экспертизы, при осуществлении ими экологической экспертизы распространяются требования, предусмотренные в пункте 2 и абзацах втором, третьем, пятом, седьмом пункта 5 статьи 16 Федерального закона от 23 ноября 1995 года № 174-ФЗ «Об экологической экспертизе».
Административные действия специалистов отдела градостроительства и дорожного хозяйства  в части приема документов, первичной обработки и проверки, сбора недостающих документов,  согласования, уведомления заявителя, выдачи документов, информирования, консультирования, получения и направления запросов (информации) в другие органы и организации в рамках оказываемой услуги, могут предоставляться на базе МФЦ на основании подписанных соглашений между Администрацией Маловишерского муниципального района и МФЦ.
(пункт в ред. постановления от 31.03.2014 № 231)
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием на регистрацию заявления о проведении общественной экологической экспертизы и прилагающихся к нему документов;

рассмотрение документов и принятие решения о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы либо об отказе в регистрации; 

оформление свидетельства о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы  либо извещения об отказе в регистрации заявления;

выдача свидетельства о регистрации (извещения об отказе в  регистрации) заявления о проведении общественной экологической экспертизы.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведено на Блок-схеме (приложение № 1 к Регламенту).

3.2. Порядок выполнения административных процедур 

Основанием для начала предоставления услуги является подача заявителем (лично или путем направления почтового отправления с описью вложения) в отдел градостроительства документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента. 
Если заявитель лично обращается в отдел градостроительства с заявлением, то специалист, ответственный за прием документов, проверяет наличие всех необходимых документов, согласно требованиям п. 2.6. настоящего регламента, а также определяет соответствие представленных документов требованиям, установленным п. 2.7 настоящего регламента, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

в документах нет подчисток, приписок, серьезных повреждений, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать содержание документов;

документы не исполнены карандашом.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

При выявлении оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п. 2.7 административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий для регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы по форме, указанной в приложении № 4 к настоящему регламенту, в 2 экземплярах и передает его заявителю для подписания. Первый экземпляр перечня остается у заявителя, второй передается специалисту.

Если препятствий для приёма документов нет, специалист, ответственный за прием документов, вносит в книгу учета входящих документов отдела запись о приеме документов, где фиксируется:

- порядковый номер записи;

- дата приема;

- данные о заявителе; 

- цель обращения заявителя;

- общее количество документов и общее число листов в документах.

Если заявление о проведении общественной экологической экспертизы поступает в отдел градостроительства по почте, то специалист, ответственный за прием документов, определяет соответствие представленных документов установленным требованиям. 

При установлении фактов несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.7 настоящего регламента, специалист формирует  перечень выявленных препятствий для приема документов на регистрацию заявления по форме, указанной в приложении № 4 к данному регламенту,  в 2 экземплярах. При этом запись в книгу учета входящих документов о приеме документов не вносится. Первый экземпляр перечня прикладывается к представленным на регистрацию документам, и весь пакет документов отправляется заявителю  по адресу, указанному на конверте. Второй экземпляр перечня хранится в отделе. 

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента, специалист, ответственный за прием документов делает  запись о приеме документов в книгу учета входящих документов.

Максимальный срок исполнения процедуры – один день с момента поступления заявления в отдел градостроительства для регистрации. 

Отдел градостроительства проверяет наличие всех необходимых документов, согласно требованиям п. 2.6. настоящего регламента, а также определяет соответствие представленных документов установленным требованиям. При этом определяется, имеются ли основания для отказа в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы, указанные в пункте 2.8 настоящего регламента. 

Если оснований для отказа в регистрации заявления нет, то отделом градостроительства принимается решение о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы. Если основания для отказа в регистрации заявления имеются, то отдел градостроительства принимает решение об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы. 

Максимальный срок исполнения процедуры – 3 дня с момента подачи заявления для регистрации. 

Отделом градостроительства оформляется свидетельство о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы на официальном бланке администрации Маловишерского муниципального района, используемом для издания постановлений и распоряжений, по форме, указанной в приложении № 2 к настоящему регламенту,  либо извещения об отказе в регистрации заявления на бланке письма администрации Маловишерского муниципального района по форме, указанной в приложении № 3 к настоящему регламенту. 

При одновременном поступлении в отдел градостроительства заявлений о проведении общественной экологической экспертизы одного объекта экологической экспертизы от двух и более общественных организаций (объединений), по которым отделом градостроительства  принято решение о  регистрации заявлений, отдел градостроительства согласовывает с руководителями данных общественных организаций (объединений), либо с их уполномоченными представителями, имеющими доверенность установленного законодательством образца на представление интересов общественных организаций (объединений) (далее – уполномоченные представители), возможность создания единой экспертной комиссии по проведению общественной экологической экспертизы. При этом с руководителями (уполномоченными представителями) обсуждается и согласовывается состав единой экспертной комиссии и срок проведения общественной экологической экспертизы. 

Если руководители (уполномоченные представители) общественных организаций (объединений) не возражают против создания единой экспертной комиссии и соглашаются с её составом и сроком проведения экспертизы, то своё согласие они должны подтвердить письменно (в свободной форме) в течение 1 суток после получения уведомления от специалиста (в устной или письменной форме) о создании единой экспертной комиссии по проведению общественной экологической экспертизы. 

При получении письменных согласий от руководителей (уполномоченных представителей) общественных организаций (объединений), отделом градостроительства оформляется одно (общее) свидетельство о регистрации заявлений общественных организаций (объединений) об организации общественной экологической экспертизы. При этом в свидетельство вносится наименование всех общественных организаций (объединений), подавших заявления о проведении общественной экспертизы по данному объекту экологической экспертизы, по которым было принято решение о регистрации заявлений, а также указывается согласованный состав единой экспертной комиссии и согласованный срок проведения экологической экспертизы.

Если руководители (уполномоченные представители) общественных организаций (объединений) не согласны с созданием единой экспертной комиссии или не могут прийти к соглашению по сроку проведения экспертизы и составу экспертной комиссии в течение 1 суток, либо нет возможности в данный срок получить от них письменного согласия о создании единой экспертной комиссии, то отделом градостроительства оформляются отдельные свидетельства о регистрации заявлений каждой общественной организации (объединения).

Оформленное свидетельство о регистрации (извещение об отказе в регистрации) заявления о проведении общественной экологической экспертизы  направляется в установленном порядке заместителю Главы администрации, курирующему отдел градостроительства (далее – заместитель) на подпись. Заместитель подписывает свидетельство о регистрации (извещение об отказе в регистрации) заявления о проведении общественной экологической экспертизы и возвращает его в отдел градостроительства для передачи заявителю.

Максимальный срок исполнения процедуры – 2 дня.

Свидетельство о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы, регистрируется в журнале учета свидетельств о регистрации заявлений о проведении общественной экологической экспертизы. При этом в журнал заносятся следующие сведения:

номер свидетельства;

дата выдачи свидетельства (регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы);

наименование общественной (ых) организации(ий), объединения(ий), проводящей(их) общественную экологическую экспертизу;

наименование объекта общественной экологической экспертизы, его место нахождения;

состав экспертной комиссии;

срок проведения общественной экспертизы (начало, окончание).

Извещение об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы, регистрируется в журнале регистрации исходящих документов администрации Маловишерского муниципального района.

 Зарегистрированное в установленном порядке свидетельство о регистрации (извещения об отказе в регистрации) заявления о проведении общественной экологической экспертизы копируется. Подлинник свидетельства о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы направляется по почте в адрес заявителя с внесением отметки об отправке в журнал учета свидетельств о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы, либо передается заявителю в отделе градостроительства (если заявитель  определил такую форму получения документа). При получении свидетельства о регистрации заявления, руководитель (уполномоченный представитель) общественной организации (объединения) расписывается в журнале с указанием даты получения документа, фамилии, имени, отчества. 

Подлинник извещения об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы высылается по почте в адрес заявителя, либо передается руководителю (уполномоченному представителю) общественной организации (объединения) лично в отделе градостроительства (если заявитель  определил такую форму получения документа), о чем заявитель делается соответствующую отметку на подлиннике и копии извещения об отказе в регистрации заявления. 

Если свидетельство о регистрации (извещение об отказе в регистрации) заявления о проведении общественной экологической экспертизы отправляется заявителю почтовым отправлением, то при наличии технической возможности специалист должен продублировать отправку документов по электронной почте или факсу, указанным в  заявлении.

Копия свидетельства о регистрации (извещения об отказе в регистрации) заявления о проведении общественной экологической экспертизы остается в отделе градостроительства и хранится в специальной папке вместе с заявлением  и прилагающимися к нему документами. 

Максимальный срок исполнения процедуры – 1 день. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений ответственными исполнителями отдела градостроительства по исполнению настоящего административного регламента осуществляется заведующим либо по его поручению иными сотрудниками отдела.

4.2. Текущий контроль за надлежащим предоставлением услуги ответственными исполнителями иных органов, участвующих в предоставлении услуги, осуществляется соответственно руководителями этих органов.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления услуги  включают в себя  проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка  и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе  предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия  (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.

4.4. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по исполнению услуги;

внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы Администрации муниципального района, заместителей Главы Администрации муниципального района, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

4.5. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества исполнения услуги устанавливается заместителем Главы администрации, курирующим отдел градостроительства.

4.6. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным заместителем Главы администрации, курирующим отдел градостроительства.

4.7. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

знание специалистами отдела градостроительства требований настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению соответствующей муниципальной услуги;

соблюдение ответственными лицами сроков и последовательности исполнения административных процедур;

правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим административным  регламентом;

устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
4.8. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами, законами Новгородской области.

4.9. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения  муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы.

Жалоба на действия (бездействие) должностных лиц отдела градостроительства,  непосредственно исполняющих услугу, принятые ими решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подана в досудебном (внесудебном) порядке Заведующему отделом градостроительства.

Жалоба на действия (бездействие) заведующего отделом градостроительства, принятые им решения может быть подана заместителю Главы администрации, курирующему отдел градостроительства. 
Прием жалоб потребителей услуги может осуществляться через многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг.
(абзац введен постановлением от 11.12.2012 №1030)
5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
(пункт 5.3. в ред. постановления от 15.08.2013 № 571)
5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы:

а) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

5.5. Порядок рассмотрения жалоб.

а)  если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается; 

б) если жалоба содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (гражданину направляется сообщение о недопустимости злоупотребления правом);
в)  если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему (жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

г) если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заведующий отделом градостроительства, должностное лицо, либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в отдел градостроительства или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение;

д) если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6. Поступившая жалоба рассматривается в течение 15 дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

(в ред. постановления от 16.04.2012 № 288)

5.7. Решения, действие (бездействие) отдела градостроительства, Администрации муниципального района, должностного лица отдела градостроительства, муниципального служащего Администрации муниципального района, иных должностных лиц могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке.

Заявление может быть подано гражданином в суд в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод по месту его жительства. 

В случае если действия (бездействие), принятое решение в ходе исполнения муниципальной услуги, затрагивает права и законные интересы в сфере предпринимательской и иной экономической деятельности, заявление направляется в арбитражный суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении их прав и законных интересов. 
Приложение № 1 




к административному регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Организация по требованию населения общественных экологических экспертиз»














                                                                      Приложение № 2 

к административному регламенту 
СВИДЕТЕЛЬСТВО
о регистрации заявления о проведении 

общественной экологической экспертизы

"____"___________ 20   ___ г.                                                                       № ________ 

Настоящее  свидетельство  выдано  общественной  организации (объединению) _______________________________________________________________________

__________________________________________________________________ (наименование общественной(ых) организации(ий), проводящей(их) 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.

Заместитель

Главы администрации   






_________________








                                          ФИО

               Приложение № 3 

к административному регламенту 

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 Маловишерского муниципального района 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 общественных организаций (объединений) о проведении общественной экологической экспертизы на территории Кадыйского муниципального района»
Заместитель

Главы администрации



                  _____________________

                                                                                                                       (ФИО)

Извещение об отказе в регистрации заявления получил(а)   _______________________
                                                                                                           (Ф.И.О, подпись, дата)

Извещение об отказе в регистрации заявления отправлено почтой _______________

                                                                                                                                                     (дата отправки)

                  


 Приложение № 4

к административному регламенту 

ПЕРЕЧЕНЬ

выявленных препятствий для приема документов
на регистрацию заявления

«_____»_____________20___г.                                                                  г. Малая Вишера
              Отделом градостроительства администрации Маловишерского муниципального района, на основании пункта 2.7 административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Организация по требованию населения общественных экологических экспертиз»  отказано ______________________________________________________

                                                 (наименование общественной организации (объединения)

в приёме  документов  на  регистрацию  заявления  о  проведении  общественной

экспертизы _____________________________________________________________

(наименование объекта общественной экспертизы)

в связи с выявлением следующих препятствий для приема документов:

	№

п/п
	Наименование препятствия для приема документов для регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


_______________________________________          ___________            _________

(должность сотрудника, отказавшегося принять документы)                  (подпись)                                 (Ф.И.О)
Перечень получил(а):   _____________________              _______________________

                                                        (Ф.И.О)                                                           (подпись, дата)

Перечень отправлен письмом _______________

                                                                            (дата отправки)


































































































































































Начало предоставления муниципальной услуги: 


заявитель обращается с заявлением о проведении общественной экологической экспертизы лично или направляет его почтовым отправлением








Отказ в приеме заявления


с выдачей перечня выявленных препятствий





Прием заявления на регистрацию 





Рассмотрение представленных документов





Принятие решения о регистрации заявления











Принятие решения об отказе в регистрации заявления





Оформление и выдача свидетельства о регистрации заявления 





Оформление и выдача извещения об отказе в регистрации заявления





Предоставление муниципальной услуги завершено























































































































