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КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ВЫСЕЛКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВЫСЕЛКОВСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
07 апреля 2014  года 


№ 255



ст. Выселки

Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги: «Регистрация заявлений о проведении общественной экологической экспертизы»

 В соответствии  со статьей 23 Федерального закона от 23 ноября 1995 года     № 174-ФЗ «Об экологической экспертизе», Федеральным  законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации муниципального образования Выселковский район от 1 июля 2011 года № 815 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования Выселковский район и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования Выселковский район», постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация заявлений о проведении общественной экологической экспертизы» (прилагается).

2. Главному специалисту, экологу администрации муниципального образования Выселковский район Е.В.Гуреевой разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Выселковский район.

3. Отменить постановление от 24 марта 2014 года № 209 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация заявлений общественных организаций (объединений) о проведении общественной экологической экспертизы на территории Выселковского района»».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого  заместителя главы муниципального образования Выселковский район по сельскому хозяйству и продовольствию. 
5. Данное постановление обнародовать.

6. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Первый заместитель глава 
муниципального образования 

Выселковский район по сельскому 
хозяйству и  продовольствию 

Г.Г. Гнатенко 

ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕНЫ  

постановлением администрации

муниципального образования 

Выселковский район

от 07.04.2014 г. № 255 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Регистрация заявлений о проведении общественной экологической экспертизы «
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация заявлений о проведении общественной экологической экспертизы» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Выселковский район при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент разработан во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Порядком разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

1.3. Получателями муниципальной услуги  в соответствии с настоящим административным регламентом  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, либо их уполномоченные представители (далее – заявители), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в письменном или электронном виде.

1.4. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, выдача документов по результатам оказания  муниципальной услуги осуществляется муниципальным бюджетным учреждением муниципального образования Выселковский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»

Местонахождение МФЦ и его почтовый адрес: 353100, ст. Выселки, ул. Лунева 57.

График работы:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 20.00;

суббота с 9.00 до 14.00;

без перерыва, 

выходной день – воскресенье. Телефон: (86157) 73- 4- 40 .В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных телефонов и электронных адресов в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Выселковский район.

Рассмотрение документов для предоставления муниципальной услуги осуществляет сектор по охране окружающей среды муниципального образования Выселковский район.

Местонахождение сектора по охране окружающей среды администрации муниципального образования Выселковский район и его почтовый адрес: 353100, ст. Выселки, ул. Ленина 43, каб. 5, тел. 8 (861 57) 73-5-92, e-mail: gureevaE@viselki.net.

График приема заявителей:

	понедельник – пятница
	с 8.00 до 12.00 ч. с 13.00 до 16.00 ч.


	суббота, воскресенье
	выходной


1.5. Информацию по вопросам предоставления  муниципальной услуги заявитель может получить:

лично,

по телефону,

в письменном виде,

в электронной форме.

На официальном Интернет-сайте администрации муниципального образования Выселковский район: www.viselki.net.

На официальном  сайте МФЦ - www.viselki.e-mfc.ru. 

На Едином портале государственных  и муниципальных услуг (далее портал):www.gosuslugi.ru
По телефону  8 (861 57) 73-5-92 (сектор), (86157) 73- 4- 40  (МФЦ)  

На информационных стендах в помещениях администрации муниципального образования Выселковский район и в МФЦ должна содержаться следующая информация:

режим работы, адрес МФЦ и администрации муниципального образования Выселковский район;

адрес официального Интернет – сайта администрации муниципального образования Выселковский район;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и администрации муниципального образования Выселковский район;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги; 
При информировании по телефону Специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится  к заявителям должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

 Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

 Рекомендуемое время для телефонного разговора  не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

1.6. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги: «Регистрация заявлений о проведении общественной экологической экспертизы». 
2.2. Наименование уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу предоставляет сектор по охране окружающей среды администрации муниципального образования Выселковский район. 
2.3. Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст. 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы  либо уведомления об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы.  

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 дней со дня поступления заявления о проведении общественной экологической экспертизы с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.6. Перечень нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

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

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

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

постановлением Правительства Российской Федерации от 11 июня 1996 года № 698 «Об утверждении Положения о порядке проведения государственной экологической экспертизы».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, порядок их представления.

Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

заявление о   регистрации  проведения общественной экологической экспертизы (далее – заявление) установленного образца согласно форме, приведенной в Приложении № 1.

В заявлении должны быть приведены следующие сведения: наименование, юридический адрес и адрес (место нахождения), характер предусмотренной уставом деятельности заявителя, сведения о составе экспертной комиссии общественной экологической экспертизы, сведения об объекте общественной экологической экспертизы, сроки проведения общественной экологической экспертизы.

К заявлению должны быть приложены:

копия документа, подтверждающего государственную регистрацию заявителя;

копия устава общественной организации (объединения) – заявителя, основным  направлением деятельности которой является охрана окружающей среды, в том числе организация и проведение экологической экспертизы.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме;
предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;
заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для  приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 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;

устав общественной организации (объединения), организующей и проводящей общественную экологическую экспертизу, не соответствует требованиям статьи 20 Федерального закона «Об экологической экспертизе»;
общественная организация (объединение) не зарегистрирована в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, на день обращения за государственной регистрацией заявления о проведении общественной экологической экспертизы;
требования к содержанию заявления о проведении общественной экологической экспертизы, предусмотренные статьей 23 Федерального закона «Об экологической экспертизе», не выполнены.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги –  15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут. 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам. 

2.13.2. Вход в помещение должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы.

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.  

2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.13.4. На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу; 

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

настоящий административный регламент.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.


2.14.1. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые пунктом 2.5 настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее – должностные лица), лично либо по телефону. 

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

 категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

  перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

  требования к заверению документов и сведений;

  входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

 необходимость предоставления дополнительных документов и сведений.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официального, делового стиля речи.

Должностное лицо, осуществляющие устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органов местного самоуправления администрации муниципального образования Выселковский район (www.viselki.net), а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур и требования к порядку их выполнения
3.1.Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 4 к настоящему административному регламенту. 
3.2. Порядок реализации административной процедуры в МФЦ.
3.2.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
 3.2.2.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

а)  административные процедуры в МФЦ:

прием документов для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, ФИО, должности и подписи работника МФЦ;

 3.2.3. Порядок приема документов в МФЦ:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги. 

3.2.4. Работник МФЦ, осуществляющий прием документов:

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

б)проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

в) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; тексты документов написаны разборчиво;

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

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

г) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный работник МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

д) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, работник МФЦ, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

е) оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов; количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания муниципальной услуги;

фамилия и инициалы работника МФЦ, принявшего документы, а также его подпись;

иные данные; 

ж)  передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело.

Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не может превышать 15 минут.

3.2.5. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работниками МФЦ:

о сроке завершения оформления документов и порядке их получения; 

о возможности приостановления оказания муниципальной услуги; 

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6.
Порядок предоставления муниципальной услуги (мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги):

а) Работник сектора по охране окружающей среды муниципального образования Выселковский район, ответственный, за предоставление муниципальной услуги проверяет представленный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на предмет соответствия пункту 2.7 административного регламента.

В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пункту 2.7 административного регламента, должностное лицо принимает решение об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы.

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо принимает решение о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы. Основанием для начала данной административной процедуры является получение визы руководителя.

принимает запрос (заявление);

регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов;

ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

б) при выдаче документов работник МФЦ:

устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов; при представлении заявителем расписки, выдает запрашиваемые документы или мотивированный отказ в установленные сроки;

в случае утери заявителем расписки распечатывает новую расписку, на обратной стороне которой заявитель делает надпись «оригинал выписки утерян», ставит дату и подпись;

указывает на расписке номер и дату документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, если за получением готового документа 

обращается представитель заявителя;

изготавливает копию документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, если последний не указан в расписке в качестве такового, и скрепляет копию указанного документа с распиской.

3.2.7.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

3.2.8.
Работник МФЦ вводит информацию в базу о фактической дате выдачи запрашиваемых документов или уведомления заместителя главы муниципального образования Выселковский район по производственным и экономическим вопросам об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.9.
Конфиденциальная информация, поступившая в МФЦ, не подлежит разглашению работниками МФЦ. Работники МФЦ, участвующие в приеме и выдаче документов заявителям, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации. 
3.3. Порядок реализации административной процедуры сектора по охране окружающей среды муниципального образования  Выселковский район.
   3.3.1. 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 такого заявления; 

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

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


3.3.2.Прием на регистрацию заявления о проведении общественной экологической экспертизы и прилагающихся к нему документов.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является поступление в адрес администрации муниципального образования Выселковский район лично или почтовым отправлением документов, указанных в пункте 2.7 настоящего регламента.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации, ответственный за прием входящей документации.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Специалист, ответственный за прием входящей документации, выполняет следующие действия:

принимает запрос (заявление);

регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов;

ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).
3.3.3.Рассмотрение документов и принятие решения о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы либо об отказе в регистрации такого заявления.

Основанием для начала данной административной процедуры является получение визы руководителя.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Специалист администрации, ответственный, за предоставление муниципальной услуги проверяет представленный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на предмет соответствия пункту 2.7 административного регламента.

В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пункту 2.7 административного регламента, должностное лицо принимает решение об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы.

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо принимает решение о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы.
3.3.4.Оформление уведомления о проведении общественной экологической экспертизы либо уведомления об отказе в проведении общественной экологической экспертизы.

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы либо  об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы.
Ответственным за исполнением данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 2 дней.
3.4. Результат исполнения административной процедуры.
3.4.1.Должностное лицо, на основании принятого решения готовит уведомление о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы  согласно форме, приведенной в Приложении № 2,  либо  уведомление об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы  согласно форме, приведенной в Приложении № 3 и передает его на рассмотрение главе муниципального образования Выселковский район. 

3.4.2.Глава муниципального образования Выселковский район рассматривает уведомление о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы либо  об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы.  

Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой муниципального образования Выселковский район уведомление о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы или уведомления об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы.  
3.4.3. Выдача уведомления о регистрации (уведомления об отказе в  регистрации) заявления о проведении общественной экологической экспертизы.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание главой муниципального образования Выселковский район уведомление о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы, уведомление об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.  

3.4.4.Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

извещает заявителя о времени получения документов.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

направляет сопроводительное письмо с приложением уведомления о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы, уведомления об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении) либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте либо по электронной почте) заявителю уведомления о регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы, уведомления об отказе в регистрации заявления о проведении общественной экологической экспертизы.

3.4.5. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить  на официальном сайте администрации муниципального образования Выселковский район. 
3.4.6. Форму и бланк заявления для получения муниципальной услуги можно получить  на официальном сайте администрации муниципального образования Выселковский район.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим регламентом осуществляется первым заместителем главы администрации района путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, муниципальных правовых актов. Периодичность осуществления текущего  контроля устанавливается по факту оказания муниципальной услуги. 
4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений предоставления муниципальной услуги. В результате проверок, в  рамках контроля полноты и качества предоставления муниципальной услуги, при необходимости в административные действия настоящего регламента  вносятся соответствующие коррективы.
Периодичность плановых проверок устанавливается распоряжением главы администрации муниципального образования Выселковский район.
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. 
4.3. Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (или их отсутствие), а также предложения по их устранению.

4.4. Ответственность должностных лиц и муниципальных служащих за принятые решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, определяется должностными инструкциями в соответствии с требованиями действующего законодательства. 

4.5. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) органом, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие)  должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя.

 5.3. Ответ на жалобу не даётся в случае:
отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершённом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);
если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению; 
поступления от заявителя  обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;
наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом); если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения); если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы  по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы  или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);
если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю  сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса  в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).
В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в уполномоченный орган. 
5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.5.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление заявителем жалобы.
 Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе муниципального образования Выселковский район 
Жалоба должна содержать: 
 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
 фамилию, имя, отчество физического лица либо наименование 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; сведения о месте жительства заявителя либо месте нахождения юридического лица;  ведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
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.
 5.6.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.
5.7. Органами администрации муниципального образования Выселковский район, должностными лицами, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке являются:
администрация муниципального образования Выселковский район; глава муниципального образования Выселковский район. 
5.8.Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 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.

5.9. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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.
5.10. По итогам рассмотрения жалобы принимается решение о признании обращения обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.

5.11. В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.
5.12. В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также   решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги,   устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги. Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.
Первый заместитель глава 
муниципального образования 

Выселковский район по сельскому 

хозяйству и  продовольствию 

Г.Г. Гнатенко 

Приложение № 1

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация заявлений общественных 

организаций (объединений) о проведении 

общественной экологической экспертизы

на территории Выселковского района»

Главе муниципального образования

Выселковский район

_______________________________

(Ф.И.О.)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о регистрации проведения общественной экологической экспертизы

Прошу зарегистрировать заявление о проведении общественной экологической экспертизы

_________________________________________________________________________
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
Приложения: 

копия документа, подтверждающего государственную регистрацию общественной организации (объединения);

копия устава общественной организации (объединения), организующей и проводящей общественную экологическую экспертизу.

Представитель ________________________________________________________________________
(должность, подпись, расшифровка подписи)

М.П.

«__» _____________ 20__ г. 

Приложение № 2

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация заявлений общественных 

организаций (объединений) о проведении 

общественной экологической экспертизы

на территории Выселковского района»

УВЕДОМЛЕНИЕ
о регистрации заявления о проведении 

общественной экологической экспертизы


 «____»___________ 20 ___ г. 





№ ________ 

Настоящее  уведомление  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_________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Глава муниципального образования

Выселковский района 
С.И. Фирстков 
Приложение № 3 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация заявлений общественных 

организаций (объединений) о проведении 

общественной экологической экспертизы

на территории Выселковского района»

УВЕДОМЛЕНИЕ

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 Выселковский 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:

	№
	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 Выселковского района» 

Глава администрации муниципального 

образования Выселковский район 

С.И. Фирсткова 

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 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Регистрация заявлений общественных 

организаций (объединений) о проведении 

общественной экологической экспертизы

на территории Выселковского района»

Блок-схема
порядка предоставления муниципальной услуги

«Организация по требованию населения общественных экологических экспертиз на территории муниципального образования

Выселковский  район»

[image: image1]




































Предоставление муниципальной услуги завершено








Выдача уведомления  о регистрации заявлений (1 день)








Выдача уведомления об отказе в регистрации заявления  (1 день)








Рассмотрение представленных документов (3 дня)








Оформление уведомления об отказе в регистрации заявления (2 дня)








Оформление уведомления  о регистрации заявления                      (2 дня)








Принятие решения об отказе в регистрации заявления








Принятие решения о регистрации заявления








Материалы не комплектны и не достоверны








Материалы комплектны и достоверны





Прием заявления на регистрацию 


(1 день)








Начало предоставления муниципальной услуги:


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











