ПРИЛОЖЕНИЕ
УТВЕРЖДЕНО
Постановлением администрации
Муниципального района
«Нерчинский район»
от «__21___»__12_______2020 г №___77___


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дня и берегов водных объектов на территории муниципального района «Нерчинский район»

1. Общие положения

1. Предмет регулирования:
Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дня и берегов водных объектов на территории муниципального района «Нерчинский район» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной  услуги, создания комфортных условий для физических и юридических лиц и определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) администрации муниципального района «Нерчинский район» и её должностных лиц.
2. Круг заявителей:
       За получением муниципальной услуги могут обратиться уполномоченный орган исполнительной власти Забайкальского края в сфере водных отношений, являющийся заказчиком проведения дноуглубительных работ, связанных изменением дна и берегов водных объектов, либо физическое лицо, юридическое лицо, осуществляющее проведение соответствующих видов работ, либо представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или иных основаниях (далее – заявители).
         3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
	4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте, а так же в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Забайкальского края.
	5.Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте, а так же на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Единый портал) и Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Забайкальского края (далее – Региональный портал) можно получить:
	у специалиста администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, по месту нахождения администрации муниципального района «Нерчинский район», по адресу: Забайкальский край, г. Нерчинск, ул. Шилова, 5, кабинет №10;
- у специалистов Краевого государственного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Забайкальского края» (далее – филиал КГАУ «МФЦ») по адрес: Забайкальский край, г. Нерчинск, ул. Шилова, 18, 1-ый этаж;
-по телефону КГАУ «МФЦ»: 8(30242)41047;
- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте КГАУ «МФЦ»:http:www. mfc-chita.ru; электронный адрес:info@mfc-chita.ru.
- посредством обращения в КГАУ «МФЦ» по электронной почте: info@mfc-chita.ru.
. При предоставлении муниципальной услуги отсутствует телефон – информатор.
График приёма (выдачи) документов  по предоставлению муниципальной услуги  в КГАУ «МФЦ»:
Понедельник, среда, четверг: 8-00 – 17 -00;
Вторник: 8-00-20-00;
Пятница:8-00 – 14-00;
Обеденный перерыв не установлен;
Выходные дни: суббота, воскресенье.
- по телефону специалиста:8(30242)41133;
- путём письменного обращения в администрацию муниципального района «Нерчинский район»
- посредством обращения в администрацию муниципального района «Нерчинский район» по электронной почте: nerch_admin@mail.ru.
- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального района  «Нерчинский район»:нерчинск.забайкальскийкрай.рф.
6. По телефону, при личном либо письменном обращении должностные лица Отдела обязаны предоставить исчерпывающую информацию по вопросам организации исполнения заявлений граждан, связанных с реализацией их законных прав и свобод.
7. Консультации предоставляются специалистом, и при личном обращении, по телефону или в письменном виде по вопросам, касающимся:
- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а так же принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Консультации проводятся при личном обращении, посредством телефонной связи, а при получении письменного обращения – в письменной форме в установленном порядке.
8. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.
При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой форме информируют заявителей по вопросам, указанным в пункте 7 настоящего регламента.
Во время разговора специалист, произносит слова чётко, избегает «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.
При невозможности у специалиста, принявшего телефонное обращение, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонное обращение переадресовывается (переводится) другому должностному лицу или же заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Продолжительность консультации по телефону не превышает 10 минут.
9. По письменному обращению специалисты, подробно в письменной форме разъясняют заявителю вопросы, указанные в пункте 8 настоящего регламента, и в течение 30 дней со дня получения обращения направляют ответ заявителю.
10. При личном обращении заявителей специалисты, разъясняют заявителю вопросы, указанные в пункте 8 настоящего регламента, и при предоставлении документов, соответствующих требований пункта 21 настоящего регламента, принимают у заявителя заявление.
11. Личный приём осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы администрации муниципального района «Нерчинский район» и КГАУ «МФЦ Забайкальского края».
12. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, заявителю рекомендуется направить письменное обращение или предлагается другое время для личной консультации.
13. На официальном сайте администрации муниципального района «Нерчинский район» (далее – администрация) заявитель получает информацию о наименовании, размере платы, результате и сроке предоставления муниципальной услуги.
14. На информационных стендах в помещении Администрации и КГАУ «МФЦ» и на официальном сайте муниципального района «Нерчинский район» содержится следующая информация:
- номера кабинетов, контактные телефоны, график работы, фамилия, имя, отчество и должности специалистов, осуществляющих муниципальные услуги;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- текст настоящего регламента;
- блок-схемы (приложение №5) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень необходимых для предоставления услуги документов;
- образцы заявлений;
- порядок получения консультаций;
-  перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	15. Наименование муниципальной услуги – Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дня и берегов водных объектов на территории муниципального района «Нерчинский район».
	16. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального района «Нерчинский район» Забайкальского края (далее – администрация).
	17. Администрация организует предоставление муниципальной услуги на базе МФЦ на территории муниципального района «Нерчинский район».
	18. Администрация МФЦ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы (органы местного самоуправления), организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальных услуг.
	19. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	- решение об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работа, связанных с изменением дна и берегов водных объектов в форме  распоряжения  администрации муниципального района «Нерчинский район»;
	- отказ в предоставлении муниципальной услуги в форме письма администрации.
	20. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает 156 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, указанных в пункте 22 настоящего регламента. Сроки прохождения отдельных административных процедур и сроки выполнения действий отдельными должностными лицами указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.
	21. Администрация обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги на своём официальном сайте, а так же в соответствующем разделе федерального реестра.
	22. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	22.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:
	- заявление о рассмотрении возможности использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд или его использования в интересах заявителя по форме, согласно приложению №1 к Порядкн использования донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дня и берегов водных объектов,  утверждённому приказом Минприроды России от 15.04.2020 г №220 (далее – Порядок).
	К заявлению прилагаются:
	- заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию об отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространённым полезным ископаемым, по форме согласно приложению №2 к Порядку;
	- заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об основаниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов, в результате которых получен донный грунт, по форме согласно приложению №3 к Порядку.
	23. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, и подлежащих предоставлению в рамках межведомственного взаимодействия.:
	- выписка из ЕГРЮЛ для юридических лиц.
	24. Копии документов заверяются подписью заявителя с указанием фамилии и инициалов (отчество – при наличии) заявителя, а так же даты заявления. Листы, составляющие копию одного документа, нумеруются и прошиваются с указанием количества прошитых листов.
	25. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично заявителем специалисту администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физического лица (его представителя), представителя юридического лица, документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче заявления представителем). Специалист изготавливает копию документа, удостоверяющего личность физического лица (его представителя), представителя юридического лица, документа подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче заявления представителем) и возвращает указанные документы заявителю.
	26. Администрация не вправе требовать от заявителя:
	1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
	2)  предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении, предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе предоставить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.	
	3) осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
	4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
	а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
	б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
	в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо предоставлении муниципальной услуги;
	г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чём в письменном виде  за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а так же приносятся извинения за доставленные неудобства.
	27. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов:
	1) заявление и приложенные к нему документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом  22 настоящего административного регламента;
2) текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению;
3) к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в административном регламенте, предоставление которых является обязательным для заявителей в соответствии с указанным приложением, либо приложены копии документов, которые предоставляются в оригиналах.
28. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
28.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги  не предусмотрено.
28.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги лица, не имеющего права обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) не  имеющего права на получение муниципальной услуги;
2) недостоверность сведений, содержащихся в заявлении или в приложенных к нему заявителем документах;
3) в случае, если текст документа не поддается прочтению (при направлении заявления и прилагаемых документов почтовой связью).
При этом заявителю направляется информация о том, что ответ на заявление не будет дан по указанным причинам, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) в случае если, заявление содержит вопросы, не подпадающие под действие Административного регламента.
29. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
30. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
31. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:
1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового отправления или в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Портал), а так же через многофункциональные центры – 3(три) календарных дня;
2) при личном обращении заявителя – в присутствии заявителя в день обращения максимальный срок регистрации не свыше 15 минут.
32. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимидийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
32.1.  Информация о графике (режиме) работы администрации, предоставляющего услугу, размещается при входе в здание,  на видном месте.
Вход в здание администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской) содержащей информацию о специалисте, осуществляющем предоставление муниципальной услуги, оборудуется удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения граждан.
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учётом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:
- условиями для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха о предоставляемым услугам;
- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учётом ограничений их жизнедеятельности;
	Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга соответствуют санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).
	Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной системы управления предусмотрен административным регламентов о деятельности МФЦ.
32.2. Приём документов в администрации осуществляется в специально оборудованном помещении или кабинете специалиста, оказывающего услугу.
32.3.Помещения, предназначенные для приёма заявителей, оборудуются информационными стендами, содержащими сведения, указанными 14.
Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.
Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом. Тексты материалов печатаются без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом.
32.4.Помещения для приёма заявителей соответствуют комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы должностных лиц и обеспечивают:
- комфортное расположение заявителя и должностного лица, оказывающего услугу;
- возможность и удобство оформления заявиетелем письменного обращения;
- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
- наличие письменных принадлежностей.
32.5. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями  и столами. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.
32.6. Приём заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы администрации: ежедневно (с понедельника по пятницу), кроме выходных и праздничных дней, в течение рабочего времени.
32.7. Рабочее место специалиста, оказывающего услугу, оборудуется персональным компьютером с доступом к информационным ресурсам администрации.
Кабинеты приёма получателей муниципальной услуги оснащаются информационными вывесками с указанием номера кабинета.
32.8. Требования к обеспечению доступности предоставления муниципальной услуги для инвалидов.
Администрацией обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности:
а) возможность беспрепятственного входа в помещения администрации и выхода из них;
б)  возможность самостоятельного передвижения в помещениях администрации  в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью специалистов, оказывающих муниципальную услугу;
в) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание администрации, в том числе с использованием кресла-коляски.
33. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
33.1 Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
-  количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться к специалисту по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
- возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результататм предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
- возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип);
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием официального  «Интернет»-сайта администрации, Единого портала и Регионального портала;
- установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
- установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;
- установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
- количество заявления, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала и Регионального портала.
34. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу заявители (представители заявителя) имеют право на обращение в любой МФЦ вне зависимости от места регистрации заявителя (представителя заявителя) по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.
Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя  (представителя заявителя) по месту пребывания заявителя (представителя заявителя)в МФЦ с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
35. Взаимодействие заявителя (представителя заявителя) с  должностными лицами МФЦ, специалистами администрации при предоставлении муниципальной услуги осуществляется два раза – при предоставлении в МФЦ, специалисту администрации заявления со всеми необходимыми документами для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем непосредственно. Продолжительность одного взаимодействия заявителя с  должностным лицом МФЦ, специалистом администрации при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут. В случае направления заявления посредством Единого портала взаимодействие заявителя с должностными лицами МФЦ, специалистом администрации осуществляется два раза – при предоставлении в МФЦ, специалисту администрации всех необходимых документов для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем непосредственно. Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом МФЦ, специалистом администрации при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на Едином портале.
36.Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в МФЦ в соответствии со статьёй 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» путём подачи комплексного запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг.
37.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
38. Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется возможность предоставить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:
- специалисту администрации;
- через МФЦ;
- посредством использования информационно- телекоммуникационных технологий, включая использование, с применением электронной подписи, вид которой соответствует требованиям, установленным «Правилами использования усиленной  квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. №852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями и дополнениями) и постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г . №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись).
Заявления и документы необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 06 апреля 2011 года №63-ФЗ «Об электронной подписи».
В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием Единого и Регионального портала, заявление и документы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи и определяется на основании утверждаемой органом, предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приёма обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.
39. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином и Региональном портале.
Для  получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию (указать наименование администрации согласно Уставу) с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.
В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках её исполнения, а так же бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой.
Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:
- подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале;
- для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Едином и Региональном портале;
- для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счёта  застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Забайкальскому краю (СНИЛС) и пароль, полученный после регистрации на Едином и Региональном портале;
- заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для её предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Едином и Региональном портале;
- заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему специалиста, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает приём запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Единого и Регионального портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия.
40.Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого и Регионального портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Едином и Региональном портале.
41. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведениях) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном  пунктом 38 настоящего Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их приём и регистрацию.
42. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью направления специалисту администрации для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
43. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учётом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Забайкальского края, независимо от места его регистрации на территории Забайкальского края, места расположения на территории Забайкальского края объектов недвижимости.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
     
           44. предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
	- приём и регистрация заявления;
	- рассмотрение заявления и направление на исполнение;
	- исполнение заявления, направление уведомления о продлении срока исполнения запроса.
	45. Последовательность действий должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги:
	45.1. Приём и регистрация запроса:
	- основанием для начала выполнения административной процедуры является предоставление заявителем документов, указанных в пункте 26 настоящего административного регламента специалисту администрации при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме по информационным системам общего пользования или через МФЦ.
	- При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ, последний не позднее дня, следующего за днём их поступления, обеспечивает передачу заявления и прилагаемых к нему документов специалисту администрации.
	- Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, ответственный за прием и регистрацию входящих (поступающих) документов, в том числе в электронном виде.
	- При поступлении заявления при личном обращении, сотрудник, ответственный за приём документов для оказания муниципальной услуги, выполняет следующие действия:
- устанавливает личность заявителя или уполномоченного представителя заявителя согласно представленным документам, удостоверяющим личность и полномочия заявителя;
- проверяет полноту заполнения обязательных реквизитов;
- принимает или отказывает заявителю в приёме документов по причинам, изложенным в пункте 27 настоящего регламента;
- регистрирует заявление в порядке приёма и регистрации входящей корреспонденции;
- направляет заявление на рассмотрения.
При поступлении запроса на бумажном носителе почтовым отправлением секретарь администрации муниципального района «Нерчинский район» выполняет следующие действия:
- принимает запрос;
- регистрирует заявление в порядке приёма и регистрации входящей корреспонденции;
- направляет заявление на рассмотрение.
При поступлении запроса в электронном виде секретарь администрации муниципального района «Нерчинский район» выполняет следующие действия:
- проводит в течение 1 рабочего дня с момента регистрации запроса процедуру проверки действительности квалифицированной подписи, с использованием которой подписано заявление (пакет электронных документов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую проверку соблюдения условий, указанных в ст. 11 Федерального закона «Об электронной подписи»;
- распечатывает заявление;
- регистрирует заявление в порядке приёма и регистрации входящей корреспонденции;
- подтверждает факт получения заявления ответным сообщением заявителю в электронной форме с указанием даты и регистрационного номера заявления;
- направляет заявление на рассмотрение.
В случае если в результате  проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания её действительности, специалист администрации в течение трёх дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приёме  к рассмотрению заявления и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием  пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью руководителя  администрации муниципального района «Нерчинский район» и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления сотрудником, ответственным за приём и регистрацию входящих (поступающих документов).
Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется проставлением в правом нижнем углу лицевой стороны первого листа заявления, даты регистрации и регистрационного номера запроса, а так же проставлением даты регистрации и регистрационного номера запроса в регистрационном журнале.
Максимальный срок выполнения административной процедуры:
- при личном приёме граждан – не более 15 минут;
- при поступлении заявления и документов по почте, МФЦ, информационной системе – не позднее следующего рабочего дня с момента поступления в администрацию муниципального района «Нерчинский район».
46. Рассмотрение заявления и направление на исполнение:
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления.
Ответственным за исполнение административной процедуры является руководитель администрации муниципального района «Нерчинский район», который накладывает на заявление резолюцию, предписывающую специалисту администрации, осуществить исполнение заявления и направляет в установленном порядке заявление специалисту администрации.
Результатом исполнения административной процедуры является наложение на заявлении резолюции, предписывающей специалисту администрации осуществить исполнение заявления, и направление заявления на исполнение специалисту администрации.
Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется проставлением на свободной части верхней левой  лицевой стороны первого листа запроса соответствующей резолюции.
Максимальный срок выполнения административной процедуры 2 рабочих дня.
47. Исполнение запроса, направление уведомления о продлении исполнения запроса.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с резолюцией специалисту администрации.                          Специалист администрации  осуществляет следующие действия:
При наличии оснований, указанных в пункте 28 настоящего административного регламента:
- исполняет запрос согласно требованиям Порядка, а именно готовит проект распоряжения администрации об использовании донного грунта, в котором указываются сведения о месте проведения работ, планируемых объемах извлекаемого  донного грунта, место складирования донного грунта (кадастровый номер земельного участка, либо адрес его местонахождения), место фактического использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд (кадастровый номер земельного участка) или наименование физического, юридического лица, осуществляющих проведение дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов, в интересах которых будет использован донный грунт;
- в случае невозможности исполнить запрос по причинам, указанным в пункте 28 настоящего административного регламента, готовит на имя заявителя отказ в предоставлении муниципальной услуги в форме письма Администрации.
После подписания Главой муниципального района «Нерчинский район» подготовленного документа – распоряжение Администрации, отказ  в предоставлении муниципальной услуги передаётся специалисту администрации для отправки (вручения) заявителю.
Секретарь администрации муниципального района «Нерчинский район» осуществляет следующие действия:
- регистрирует поступившие к отправке документы в порядке регистрации исходящей корреспонденции;
- оправляет (вручает) документы заявителю или передаёт способом, указанным в запросе: лично под роспись, по почте заказным письмом или по информационным системам общего пользования, в случае исполнения запроса в электронном виде.
Заявитель получает результат муниципальной услуги при предъявлении документа, удостоверяющего его личность и доверенности на представителя заявителя, оформленной в установленном порядке (в случае получения документов уполномоченным представителем заявителя).
Результатом выполнения административной процедуры является отправление (выдача) заявителю результата муниципальной услуги.
Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется в журнале регистрации исходящей корреспонденции проставлением регистрационного номера и даты исходящего документа и отметок об отправке, получении почтового уведомления об отправке и (или) о получении, либо возврате отправленного ответа или невозможности вручения документа заявителю.
Неполученный заявителем лично под роспись готовый к выдаче ответ, возвращенное почтовое отправление, по истечении 60 дней со дня регистрации или получения почтового уведомления о невозможности доставки, приобщается к соответствующему номенклатурному делу архива и выдаётся заявителю в течение 5 лет при его обращении за результатом услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры 12 рабочих дней.
48. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальных услуг в электронной форме.
48.1. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями от 28 июня 2014 г №184-ФЗ «Об электронной подписи». При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель вправе приложить к такому заявлению документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые формируются и направляются в виде отдельных файлов в соответствии с требованиями законодательства. При направлении заявления и прилагаемых к ему документов в электронном виде представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность представляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
48.2.Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает в себя следующие административные процедуры:
- приём заявления и документов (информации), необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи;
- обработка и предварительное рассмотрение документов: формирование электронных документов и (или) электронных образцов заявления, принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя), заверение электронной подписью в установленном порядке;
- принятие решения о подготовке выписки, уведомления;
- направление заявителю уведомления о приёме заявления или отказе в приёме заявления;
- формирование результата предоставления муниципальной услуги;
- направление (выдача) результата.
Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа.
49.Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), административных процедур (действий) в соответствии с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Приём и регистрация запроса осуществляется  секретарём администрации муниципального района «Нерчинский район», ответственным за регистрацию входящей корреспонденции.
После регистрации запрос направляется  специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Специалист обеспечивает приём документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного предоставления заявителем таких документов на бумажном носителе.
В случае поступления заявления и документов, указанных в пункте 22 настоящего Регламента, в электронной форме с использованием Единого и Регионального портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, специалист, ответственный за предоставление услуги:
- проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг;
-  формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке.
 Срок административной процедуры по приёму заявления и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче заявителю расписки в получении заявления и документов, в том числе с использованием Единого и Регионального портала – 2 дня.
При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приёме заявления, указанных в пункте 27 настоящего регламента, а так же осуществляются следующие действия:
- при наличии хотя бы одного из указанных оснований специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, готовит письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги;
- при отсутствии  указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого и Регионального портала, официального сайта заявителю будет предоставлена информация о ходе выполнения указанного заявления.
Результатом административной процедуры по приёму заявления и прилагаемых к нему документов, регистрации заявления и выдаче заявителю расписки в получении заявления и документов, в том числе с использованием Единого и Регионального портала, является приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
После принятия запроса заявителя  специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином и Региональном портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято».
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
-уведомление о записи на приём к специалисту администрации или МФЦ;
- уведомление о приёме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
- уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приёме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
- уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания её действительности, специалист администрации, оказывающий услугу в течение 3 дней со дня завершения такой проверки принимает решение об отказе в приёме к рассмотрению заявления за получением муниципальной услуги и направляет заявителю  уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 28 июня 2014 года №184-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью руководителя администрации муниципального района «Нерчинский район и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет в Едином и Региональном портале.
После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приёме и рассмотрении первичного заявления.
При подаче заявления в электронном виде для получения подлинника результата предоставления муниципальной услуги заявитель прибывает в администрацию лично с документом, удостоверяющим личность.
Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях отражается в системе электронного документооборота в день принятия соответствующих решений.
Срок исполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги – 1 день.
50. Перечень административных процедур (действий), выполняемых МФЦ.
При обращении заявителя с заявлением и документами, указанными в пункте 22 настоящего административного регламента в МФЦ предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
-приём  заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов;
- перевод в электронную форму и снятие копий с документов, представленных заявителем, подпись и заверение печатью (электронной подписью);
- передача курьером заявления и прилагаемых документов из МФЦ в администрацию муниципального района «Нерчинский район»;
- передача пакета документов курьером из администрации муниципального района «Нерчинский район» в МФЦ;
- выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения согласования или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ.
51. Порядок выполнения административных процедур (действий) МФЦ.
51.1. При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:
- информирует заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопроса, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;
- принимает запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет  документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя;
- проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя, отчество (при его наличии) физических лиц, адрес места их жительства написаны полностью и разборчиво;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных надлежащим образом не оговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- срок действия документов не истёк;
- документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;
- документы представлены в полном объеме;
- заявление соответствует установленным требованиям к его форме и виду;
- при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов, а при наличии таких оснований – расписку об отказе в приёме документов.
Работник МФЦ от имени заявителя заполняется заявление по соответствующей форме.
Работник МФЦ переводит в электронную форму и снимает копии с документов, представленных заявителем, подписывает и заверяет печатью (электронной подписью).
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:
- о сроке предоставления муниципальной услуги;
- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Если представленные копии документов нотариально не заверены, сотрудник МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».
52. Передача документов из МФЦ в администрацию муниципального района «Нерчинский район» осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днём приёма документов, на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.
При приёме документов секретарь администрации муниципального района «Нерчинский район» проверяет соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись.
53. Передача документов из администрации муниципального района «Нерчинский район» в МФЦ осуществляется не позднее следующего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах.
При передаче пакета документов работник МФЦ, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у должностного лица МФЦ, второй подлежит возврату в администрацию муниципального района «Нерчинский район».
54. МФЦ осуществляет выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдачу документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных администрацией муниципального района «Нерчинский район» в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг, органами, предоставляющими муниципальные услуги, а так же выдачу документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.
Для получения документов  заявитель прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность.
При выдаче документов должностное лицо МФЦ:
- устанавливает личность заявителя, проверяет расписки (в случае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса один экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян), ставит дату и подпись).
- знакомит с содержанием документов и выдает их.
55. В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги по экстерриториальному принципу МФЦ:
- принимает от заявителя заявление и документы, представленные заявителем;
- осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных частью 6 стати 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – документы личного происхождения) и представленных заявителем, в случае, если заявитель самостоятельно не представил копии документов личного происхождения, а в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги для её предоставления необходимо предоставление копии документов личного происхождения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления муниципальной услуги необходимо предъявлений нотариально удостоверенной копии документа личного происхождения).
- формирует электронные документы и (или) электронные образцы заявления, документов личного происхождения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;
- с использованием информационных – телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным лицом многофункционального центра, в администрацию муниципального района «Нерчинский район».
56. Обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги по предварительной записи.
Запись на приём проводится посредством Единого и Регионального портала.
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные  для приёма дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приёма заявителей.
МФЦ не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приёма, а так же предоставления сведений, необходимых для расчёта длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема документов.
Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Единый и Региональный портал, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
На Едином и Региональном портале, официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке её устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной ворме запроса.
При формировании запроса заявителю обеспечивается:
- возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в разделе 22 настоящего административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
- возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;
- возможности печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
- сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
- заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), т сведений, опубликованных на Едином и Региональном портале, официальном сайте в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
- возможность вернуться на любой из этапов  заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
- возможность доступа заявителя на Едином и Региональном портале или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а так же частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев.
57.Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Уполномоченный орган в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, письменное сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.
Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента
58.порядок соблюдения текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а так же принятием ими решений.
Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента.
В должностных инструкциях должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалификации специалистов.
Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных: уважительное отношение со  стороны должностных лиц.
Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных
 Административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги должностными лицами уполномоченного органа осуществляется постоянно непосредственно должностным лицом уполномоченного органа путём проведения проверок.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц соответствующего органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
59. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
Плановые и внеплановые проверки проводятся главой, заместителем главы, курирующим специалиста администрации, предоставляющего муниципальную услугу.
Проведение плановых проверок, полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденным графиком, но не реже одного раза в год.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям юридических и физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а так же на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Регламента.
В ходе плановых и внеплановых проверок:
- проверяется знание ответственными лицами требований настоящего Регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
-проверяется  соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;
- выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.
60.Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемы) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, и принимаются меры по устранению выявленных нарушений.
Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги несут персональную ответственность за принятие решения и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.
Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями  действующего законодательства Российской Федерации.
61. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путём проверок соблюдения и исполнения должностными лицами уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской Федерации, Забайкальского края, а та к же положений настоящего Регламента.
Проверка так же проводится по конкретному обращению гражданина или организации.
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги отвечают требованиями непрерывности и действенности (эффективности) принимаемых мер.
Граждане, их объединения и организации контролируют предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц или муниципальных служащих

62. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения должностного лица, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, устно или письменно (по почте, по факсимильной связи, либо в форме электронного документа).
63. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
64. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего её, почтовый адрес по которому направляется ответ;
- в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
Заявителю сообщается об оставлении обращения без рассмотрения, если:
- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. При этом заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в жалобе вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- в жалобе содержится вопрос, на который заявителю  неоднократно давались письменные ответы по существу,  на ранее направляемые жалобы и не приводятся новые доводы или обстоятельства. При этом должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направленные жалобы направлялись в один и тот же адрес или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.
Жалоба, в которой обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
65. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы, направленной в форме электронного документа, является:
- указание заявителем неточных сведений о себе, и (или) адреса для ответа;
- поступление дубликата уже принятого заявления в форме  электронного документа;
- отсутствие исчерпывающей информации (сути вопроса) в заявлении в форме электронного документа.
66. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является:
- отказ в предоставлении муниципальной услуги;
- отказ в приёме документов, необходимых для предоставлен6ия муниципальной услуги.
67. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
68. Жалоба в устной форме предъявляется на личном приёме. На личном приёме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение, с согласия заявителя даётся устно в ходе личного приёма. При несогласии заявителя даётся письменный ответ по существу поставленных в заявлении вопросов.
69. Заявитель в жалобе в обязательном порядке указывает:
- фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии);
- почтовый адрес, по которому направляется ответ, уведомление о переадресации заявления;
- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя, отчество  соответствующего должностного лица, либо его должность;
- излагает суть обжалуемого действия (бездействия), то есть основания, по  которым считает, что нарушены его права и законные интересы;
- личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы, или их надлежащим образом удостоверенные,  копии.
70. Срок рассмотрения жалобы не превышает 30 дней с момента её регистрации.
При необходимости проведения дополнительной проверки информации, изложенной в жалобе, срок рассмотрения жалобы продлевается не более  чем на 30 дней, о чём уведомляется заявитель.
71. По результатам рассмотрения жалобы соответствующим должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в их удовлетворении.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
72. Письменные ответы на жалобы, предназначенные для направления заявителям, проживающим (находящимся) в Российской Федерации и на территориях государств – участников СНГ, высылаются по почте непосредственно в  адреса заявителей.
73. Направление письменных ответов на жалобы заявителей, проживающих (находящихся) за пределами Российской Федерации, за исключением проживающих (находящихся) на территориях государств – участников СНГ, осуществляет отдел в установленном порядке.

_________________________________________






