PAGE  
12

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Лесозаводского городского округа

                                                                                  от 08.120.2016  № 1816-НПА
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА РАЗРЕШЕНИЯ (ОРДЕРА) НА ПРОВЕДЕНИЕ
 ЗЕМЛЯНЫХ РАБОТ»

I. Общие положения

 1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги: «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным Законом от 27.07. 2010№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в  целях повышения качества и доступности муниципальных услуг и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги при выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ.

2. Круг заявителей

Право на получение муниципальной услуги имеют  физические  или  юридические  лица,  либо их уполномоченные представители (далее - заявители), обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с заявлением о предоставлении муниципальной услуги в устной, письменной или электронной форме.

3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1) Информация о месте нахождения и графике работы администрации Лесозаводского городского округа  (далее – администрация): 

адрес: Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119;

телефон: 8(42355)29-7-18; 

электронный адрес:administrationHYPERLINK "mailto:administration@mo-lgo.ru"@HYPERLINK "mailto:administration@mo-lgo.ru"moHYPERLINK "mailto:administration@mo-lgo.ru"-HYPERLINK "mailto:administration@mo-lgo.ru"lgoHYPERLINK "mailto:administration@mo-lgo.ru".HYPERLINK "mailto:administration@mo-lgo.ru"ru,;

официальный сайт:wwwHYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/".HYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"moHYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"-HYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"lgoHYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/".HYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"ru.;

график работы администрации: ежедневно с 8-40 часов до 13-00 часов и с 14.00 часов до 18.00 часов, пятница с 8.40 до 13.00, с 14.00 до 16.00 часов, за исключением выходных и праздничных дней. 

2) Информация о месте нахождения управления жизнеобеспечения администрации Лесозаводского городского округа: 

адрес: Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119, 2 этаж, кабинет 207;

график (режим) приема заявителей: вторник с 9.00 до 13.00, с 14.00 до 18.00. 

телефон: 8(42355)24-1-40;

электронный адрес: priemHYPERLINK "mailto:priem_gkh@mail.ru"_HYPERLINK "mailto:priem_gkh@mail.ru"gkhHYPERLINK "mailto:priem_gkh@mail.ru"@HYPERLINK "mailto:priem_gkh@mail.ru"mailHYPERLINK "mailto:priem_gkh@mail.ru".HYPERLINK "mailto:priem_gkh@mail.ru"ru
официальный сайт: wwwHYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/".HYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"moHYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"-HYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"lgoHYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/".HYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"ru.;

3) Информация о месте нахождения и графике работы  муниципального автономного учреждения Лесозаводского городского округа "Многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг" (далее – МФЦ): 

адрес: Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Литовская, 5;

телефон: 8(42355) 28-0-86;

адрес электронной почты: E-mail: lesozavodsk_mfc@mail.ru.

адрес Интернет-сайта: wwwHYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/".HYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"moHYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"-HYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"lgoHYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/".HYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"ru. для направления обращений.

4) Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

а) непосредственно в приемной управления жизнеобеспечения администрации Лесозаводского городского округа;

б) на информационных стендах; 

в) в средствах массовой информации;

г) с использованием телефонной и почтовой связи, электронной почты, посредством размещения информации о муниципальной услуге на официальном сайте Лесозаводского городского округа (wwwHYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/".HYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"moHYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"-HYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"lgoHYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/".HYPERLINK "http://www.mo-lgo.ru/"ru.), а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (wwwHYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/".HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"gosuslugiHYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/".HYPERLINK "http://www.gosuslugi.ru/"ru)  (далее – Единый портал), в МФЦ.

5) При обращении заявителя с ограниченными физическими возможностями сотрудники управления жизнеобеспечения администрации Лесозаводского городского округа, оказывают ему необходимую помощь, связанную  с разъяснением в доступной форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги. 

Доступность для инвалидов по зрению информации о муниципальной услуге, размещенной на официальном сайте Лесозаводского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, обеспечивается разработанной версией сайта для слабовидящих.

II. Стандарт предоставления муниципальных услуг

1. Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги  - «Выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ».

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Лесозаводского городского округа в лице уполномоченного органа – управления жизнеобеспечения администрации Лесозаводского городского округа (далее – уполномоченный орган). 

3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является разрешение (ордер) на проведение земляных работ (далее –  разрешение) или уведомление об отказе в выдаче разрешения.

4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления в уполномоченном органе.

5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

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

1) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации;

2) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

3) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;

4) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации              предоставления государственных и муниципальных услуг";

5) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 09.06.2016 № 516 «Об утверждении Правил осуществления взаимодействия в электронной форме граждан (физических лиц) и организаций с органами государственной власти, органами местного самоуправления, с организациями, осуществляющими в соответствии с федеральными законами отдельные публичные полномочия».

7) Строительными нормами и правилами:

а) «Земляные сооружения, основания и фундаменты» СНиП 3.02.01-87;

б) «Градостроительство. Планировка и застройка городских и сельских поселений» СНиП 2.07.01-89;

8) Решением Думы Лесозаводского городского округа от 28.05.2009 № 127-НПА «О правилах внешнего благоустройства на территории Лесозаводского городского округа»;

           9) Постановлением администрации Лесозаводского городского округа от 21.10.2009 № 665 «Об утверждении Правил производства земляных работ, временно нарушающих благоустройство территории Лесозаводского городского округа»;

10) Постановлением администрации Лесозаводского городского округа от 02.11.2015 № 1462 «Об установлении специального места под складирование грунта при проведении земляных работ по ремонту и замене инженерных сетей»;

11) Положением об управлении жизнеобеспечения администрации Лесозаводского городского округа, утвержденным постановлением администрации Лесозаводского городского округа от 05.11.2015 № 1488.
6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

 1) Для получения разрешения заявитель должен предоставить:

 а) заявление на выдачу разрешения (ордера) на проведение земляных работ;

 б) выкопировку или схему земельного участка в масштабе 1:500 и 1:2000 с указанием места проведения земляных работ;

 в) график производства работ, согласованный исполнителем работ и утвержденный заявителем;

 г) утвержденную в установленном порядке проектную документацию;

 д) копии приказов о назначении ответственных лиц и документов, удостоверяющих права (полномочия) представителя заказчика и исполнителя работ во всех административных, государственных и муниципальных органах;

 е) гарантийное письмо – обязательство по восстановлению дорожного покрытия и зеленых насаждений.

 2) В зависимости от вида производимых работ дополнительно предоставляются следующие документы:

 а) при новом строительстве, реконструкции, ремонте инженерных сетей, дорог, сооружений, устройстве и ремонте ограждений, благоустройстве территорий, ремонте и устройстве опор:

 - проектная документация, план с графическим изображением на нем места производства земляных работ, участков для размещения временных сооружений, строительных механизмов, площадок для складирования стройматериалов и изделий, площадок для хранения и отвала грунта;

 б) в случае производства земляных работ на автомобильной дороге:

 - схема движения пешеходов, транспорта и размещения средств организации движения в местах производства земляных работ, согласованную с Отделением Государственной инспекции безопасности дорожного движения МО МВД РФ «Лесозаводский».
 7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.


8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие документов, указанных в части 6 раздела II настоящего административного регламента. 
9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
12. Требования к помещениям, в которых 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.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационным стендом, расположенным возле кабинета № 208 здания администрации Лесозаводского городского округа, с образцами для заполнения заявления  и перечнем документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги;

- стульями и столами для заполнения  заявления.

Места ожидания в очереди для подачи заявления  и  получения  результата предоставления муниципальной услуги оборудуются местами для сидения.
Прием  заявителей  осуществляется в кабинете № 207 здания администрации Лесозаводского городского округа. В целях обеспечения  конфиденциальности сведений о заявителе специалистом уполномоченного органа ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
Кабинет приема заявителей оборудуется  информационной  табличкой (вывеской) с указанием:

- номера кабинета;

- времени приема заявителей.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно  быть обеспечено следующими условиями доступности для инвалидов:

- беспрепятственный доступ к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, (далее - здание) через оборудование на территории, прилегающей к нему, места для парковки автотранспортных средств инвалидов, пандуса, специальных ограждений и перил;   

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект, входа и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, обеспечивается сотрудниками уполномоченного органа;  

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи  в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами, осуществляется сотрудниками уполномоченного органа;

-необходимая для инвалидов звуковая и зрительная информация, а также надписи, знаки и иная текстовая и графическая информация, необходимая для получения услуги, дублируется знаками, выполненными рельефно – точечным шрифтом Брайля, а также обеспечивается допуск в здание сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика или иного лица, владеющего жестовым языком;

- допуск в здание собаки-проводника обеспечивается уполномоченным органом, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

-обеспечивается надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности.

13. Показатели доступности и качества муниципальных  услуг.

Показатели доступности  муниципальной услуги:
- размещение  информации о предоставлении  муниципальной услуги  в официальном печатном издании - в Сборнике муниципальных правовых актов Лесозаводского городского округа,  на официальном сайте Лесозаводского городского округа;

- бесплатное предоставление муниципальной  услуги.
Показатели качества муниципальной услуги:
- предоставление муниципальной услуги в сроки, определённые частью                4 раздела II настоящего административного регламента;
-отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.


14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг  в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

1) Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:
- индивидуального информирования;
- публичного информирования.
Индивидуальное  информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.


2) Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистом уполномоченного органа лично либо по справочным телефонам, указанным в части 3 раздела I настоящего административного регламента.

3) Специалист уполномоченного органа принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации специалист уполномоченного органа предлагает  заявителю  обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначает  другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалистом уполномоченного органа осуществляется не более 10 минут.

4) Индивидуальное письменное информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги при подаче заявления, в том числе в электронной форме,  осуществляется путем направления заявителю специалистом уполномоченного органа ответа  почтовым отправлением, а также электронной почтой. 

При индивидуальном письменном информировании  ответ направляется заявителю  в течение 20 дней со дня регистрации заявления.

5) Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в Сборнике муниципальных правовых актов Лесозаводского городского округа и на официальном сайте Лесозаводского городского округа, а также на информационном  стенде уполномоченного органа.

6) Заявитель имеет право на получение сведений о ходе выполнения  его заявления, в том числе  в электронной форме.  Для получения сведений о ходе выполнения муниципальной услуги заявитель указывает (называет) фамилию, имя, отчество и дату обращения. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) выполнения муниципальной услуги находится его заявление.

   7) По выбору заявителей администрация Лесозаводского городского округа в лице органа, предоставляющего муниципальную услугу, в пределах своих полномочий, предоставляет информацию в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, независимо от формы или способа обращения заявителей, за исключением случаев, если иной порядок предоставления такой информации установлен федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.

 В случае если федеральными законами или принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации не установлено иное, администрация Лесозаводского городского округа, в лице органа, предоставляющего муниципальную услугу, в пределах своих полномочий предоставляет по выбору заявителей информацию в форме электронных документов посредством федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" и (или) регионального портала государственных и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения  административных процедур 
в электронной форме, а также особенности выполнения 
административных процедур в многофункциональных центрах

1. Состав и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Выдаче разрешения (ордера) на проведение земляных работ» включает в себя следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация заявления и необходимых  документов;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- подготовка разрешения или уведомление об отказе в выдаче разрешения, регистрация;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги.

2. Прием и регистрация заявления и необходимых  документов

1) Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления заявителя в уполномоченный орган с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги,  либо получение заявления и всех необходимых  документов по почте, в том числе в электронной форме.


2) При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте специалист уполномоченного органа администрации Лесозаводского городского округа регистрирует поступление заявления.

3) Специалист уполномоченного органа  при личном обращении заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя и наличие всех документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для  предоставления  муниципальной услуги.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в части 6 раздела II настоящего административного регламента, специалист уполномоченного органа уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

а) при согласии заявителя устранить препятствия специалист уполномоченного органа  возвращает предоставленные документы;

б) при несогласии заявителя устранить препятствия специалист уполномоченного органа обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги;

в) если при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявитель настаивает на приеме документов, специалист уполномоченного органа осуществляет прием заявления вместе с представленными документами, указывает в заявлении выявленные недостатки или факт отсутствия необходимых документов, а в дальнейшем оформляет отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

4) Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется в простой письменной форме либо машинописным способом на имя начальника уполномоченного органа. При отсутствии у заявителя заполненного заявления  специалист уполномоченного органа помогает заявителю заполнить заявление. 


5) Специалист  уполномоченного органа регистрирует поступление заявления и представленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и направляет для рассмотрения начальнику уполномоченного органа.


6) Начальник уполномоченного органа рассматривает заявление и накладывает резолюцию, возвращает  специалисту уполномоченного органа.


7) Специалист уполномоченного органа вносит резолюцию начальника уполномоченного органа в журнал регистрации.  

8) Результатом выполнения административной процедуры  является регистрация специалистом  уполномоченного органа заявления и прилагаемых  документов.

Срок выполнения административной процедуры не более 5 дней.

3. Рассмотрение заявления и представленных документов.
1) Данная административная процедура начинается с получения специалистом уполномоченного органа заявления с приложенными документами.

2) Специалист уполномоченного органа в течение 1 рабочего  дня  со дня получения документов проводит проверку достоверности представленных документов, проверяет комплектность документов.

3) В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист уполномоченного органа уведомляет заявителя о приостановлении процедуры предоставления услуги, ясно излагает противоречия, неточности, называет недостоверные данные и указывает на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления. 

 Срок исполнения административной процедуры не более 5 дней.

           4. Подготовка разрешения или уведомление об отказе в выдаче разрешения, регистрация.

 1) При установлении отсутствия документов, указанных в части 6 раздела II административного регламента, специалист уполномоченного органа готовит уведомление об отказе в выдаче разрешения.



Письменное уведомление об отказе в выдаче разрешения должно содержать основания отказа с указанием возможностей их устранения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

2) При наличии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  специалист уполномоченного органа заполняет бланк разрешения на проведение земляных работ на территории Лесозаводского городского округа, согласно установленной форме  (приложение 1 к административному регламенту) и  извещает заявителя в устной или письменной форме о необходимости получения бланка разрешения в уполномоченном органе.

3) Заявитель обращается в уполномоченный орган к специалисту  для получения  бланка разрешения  для согласования с владельцами подземных инженерных сетей и с землепользователями.

4) Заявитель после получения бланка разрешения  согласовывает его со службами (приложение 2 к административному регламенту), и передает бланк разрешения  на регистрацию  в  уполномоченный орган.
5) При авариях (повреждениях) на подземных инженерных сетях, требующих немедленного устранения,  разрешение  оформляется после начала ликвидации аварии (повреждения) в течение 3-х рабочих дней со дня обнаружения аварии (повреждения) без предоставления заявления в адрес уполномоченного органа.

6) Специалист уполномоченного органа в течение трех рабочих дней после получения согласованного со службами бланк разрешения подписывает разрешение начальником уполномоченного органа, регистрирует разрешение в журнале регистрации, и  уведомляет заявителя по телефону о готовности данного документа.

   
7) Результатом административной процедуры «Подготовка разрешения, регистрация и выдача разрешения (ордера) на проведение земляных работ» является подписание начальником уполномоченного органа разрешения или уведомления об отказе в выдаче разрешения.

Срок исполнения административной процедуры не более 15 дней, не считая дни согласования со службами (приложение 2 к административному регламенту) заявителем.

 4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
 Разрешение или уведомление об отказе в выдаче разрешения, направляются заявителю одним из способов, указанным в заявлении:

 а) в форме электронного документа с использованием информационно телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе Единого портала;

 б) в форме документа на бумажном носителе посредством выдачи заявителю (представителю заявителя) лично под расписку либо направления документа посредством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адресу;

 в) через МФЦ  по месту представления заявления. Специалист администрации, ответственный за регистрацию исходящей корреспонденции, обеспечивает передачу документа в МФЦ для выдачи заявителю.
Срок исполнения административной процедуры не более 5 день. 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
 1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги,  осуществляет  начальник управления жизнеобеспечения администрации Лесозаводского городского округа (далее – начальник управления). 
2. Текущий контроль осуществляется начальником управления путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом уполномоченного органа положений настоящего административного регламента.

3. Периодичность проведения проверок устанавливается начальником управления, но не реже двух раз в год. 

4. Контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа)   и внеплановым (проводиться по обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную
 услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
 1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

   2. Предмет жалобы. 

   Досудебный (внесудебный) порядок обжалования применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 3 административного регламента. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

   1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

   2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

   5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для 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) взимание с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами;

   7) отказ должностного лица уполномоченного органа,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

   3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

   Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является  жалоба от заявителя на решение, действие (бездействия) сотрудников уполномоченного органа, принятая (осуществляемая) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба на решение, принятое уполномоченным органом, подается:

  - в администрацию Лесозаводского городского округа по адресу: 692042, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119, либо на Интернет-сайт: http://mo-lgo.ru;

  - непосредственно начальнику уполномоченного органа в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 692042, Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119, кабинет № 207, либо на личном приеме главы администрации Лесозаводского городского округа. Дни приема: первый понедельник месяца с 15-00 до 18-00 часов. Запись осуществляется заранее у секретаря лично, по телефону или направляется сообщение по электронной почте;

  - жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.

  4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

  Жалоба должна содержать:

  1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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)  должностного лица уполномоченного органа;

  4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) должностного лица уполномоченного органа. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

  Жалоба подлежит рассмотрению начальником управления, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб.

  5. Сроки рассмотрения жалобы.

  Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, 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.

  6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.

  Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены.

  7. Результат рассмотрения жалобы.

  По результатам рассмотрения жалобы начальник уполномоченного органа принимает одно из следующих решений:

  1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего административного регламента в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 раздела V настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме или по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается начальником уполномоченного органа.

9. Порядок обжалования решения по жалобе.

Решение, принятое начальником уполномоченного органа по результатам рассмотрения жалобы на решение и действие (бездействие) ответственного специалиста уполномоченного органа может быть обжаловано заявителем в администрацию Лесозаводского городского округа, в органы прокуратуры либо в судебном порядке.

10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель вправе получить от уполномоченного органа информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы. Информация  и документы предоставляются заявителю специалистами уполномоченного органа по устному запросу при личном приеме заявителя незамедлительно или письменному запросу в трехдневный срок со дня регистрации запроса.

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы. 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Лесозаводского городского округа, в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Приморского края», на информационном стенде уполномоченного органа, а также сообщается заявителю специалистами уполномоченного органа при личном обращении, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.  

_____________________________
