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УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации Великого Новгорода
от 02.07.2014 № 3478
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги "Осуществление деятельности службы по организации отдыха детей в каникулярное время, в том числе 
прием заявок от юридических и физических лиц на выделение 
путевок в загородные лагеря" 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
1.1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги "Осуществление деятельности службы по организации отдыха детей в каникулярное время, в том числе прием заявок от юридических и физических лиц на выделение путевок в загородные лагеря" (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители) и определения сроков и последовательности действий (далее – административные процедуры) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Великого Новгорода в лице комитета по образованию Администрации Великого Новгорода (далее – комитет), связанные с предоставлением муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются: 
физические лица – родители (законные представители) детей и подростков школьного возраста до 17 лет включительно;
юридические лица независимо от организационно-правовой формы собственности.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

1.3.1. В предоставлении муниципальной услуги участвуют загородные оздоровительные учреждения (далее – ЗОУ).   
1.3.2. Информация об организации отдыха детей в каникулярное время, в 
том числе о приеме заявок от юридических лиц на выделение путевок в ЗОУ, размещена на официальных сайтах ЗОУ.
Сведения о месте нахождения, справочных телефонах, адресах 
сайтов, адресах электронной почты ЗОУ, подведомственных комитету, представлены в приложении № 1 к настоящему Административному 
регламенту.
В рамках информирования о предоставлении муниципальной услуги и оказания муниципальной услуги заявителю функционирует единый портал госу-дарственных и муниципальных услуг (функций) (далее – Портал): http://www.gosuslugi.ru.

В процессах информирования и предоставления муниципальной услуги 
(в части приема и выдачи документов) участвует управление государственного областного автономного учреждения "Многофункциональный центр предоставле-ния государственных и муниципальных услуг" по Великому Новгороду 
(далее – МФЦ). Информация о режиме работы, месте нахождения, справочных телефонах МФЦ представлена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
1.3.3. Заявители могут получить информацию об органах и организациях, указанных в пункте 1.3.2 настоящего раздела, следующими способами:

на официальном сайте комитета: vnovobr.ru;

на сайте, посвященном организации каникулярного отдыха детей: http://kanikuly.nov.ru/info;
на сайтах ЗОУ;
через МФЦ;

на Портале.     
Прием заявок и документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, осуществляется: 
специалистами отдела по воспитанию, дополнительному 
образованию и досуговой деятельности комитета в соответствии со следующим графиком (режимом) приема по вопросам предоставления муниципальной 
услуги:
в июне – июле:
	 понедельник – пятница
	09.00 – 19.00

	 суббота
	09.00 – 14.00

	 воскресенье
	выходной день;

	 в августе – мае:
	

	 понедельник – пятница
	09.00 – 17.00, перерыв 13.00 – 14.00

	 суббота, воскресенье
	выходные дни;


специалистами МФЦ;

через Портал в электронном виде.
1.3.4. Почтовый адрес комитета: 173004, Великий Новгород, ул. Черемнова –Конюхова, д. 7, кабинеты 14, 14а (1 этаж).

1.3.5. Информирование заявителей осуществляется по следующим контактным телефонам:
8(8162) 946-392 – приемная председателя комитета;

8(8162) 946-393 – факс;

8(8162) 946-406 – первый заместитель председателя комитета;

8(8162) 946-407 – заместитель председателя комитета – заведующий отделом по воспитанию, дополнительному образованию и досуговой деятельности комитета и специалисты комитета;

8(8162) 946-397 – специалисты комитета.

1.3.6. Адреса электронной почты специалистов комитета: 

burtv@adm.nov.ru;
avp@adm.nov.ru.

1.3.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

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

об источнике получения необходимых документов (орган, организация и их местонахождение);

о времени приема и выдачи документов;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги – осуществление деятельности службы по организации отдыха детей в каникулярное время, в том числе прием заявок от юридических и физических лиц на выделение путевок в загородные лагеря.

2.2. Наименование органа, предоставляющего 
муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Великого Новгорода и осуществляется комитетом. Комитет осуществляет прием заявок и документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента, в течение всего календарного года, выписывает счет на оплату путевок и осуществляет выдачу путевок.
МФЦ осуществляет прием заявок от заявителей на летние оздоровительные смены до 15 апреля и с 1 октября текущего календарного года.
2.2.2. В процессе предоставления муниципальной услуги осуществляется взаимодействие:

со структурными подразделениями Администрации Великого Новгорода;

с руководителями ЗОУ;

с департаментом образования, науки и молодежной политики Новгородской области;
с комитетом социальной защиты населения Новгородской области;

с другими органами исполнительной власти Новгородской области;

с государственными образовательными учреждениями;

с общественными объединениями, осуществляющими деятельность в сфере реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального образования - городского округа Великий Новгород;

с юридическими лицами, осуществляющими деятельность в сфере реализации мероприятий по организации отдыха детей в каникулярное время на территории муниципального образования - городского округа Великий Новгород;

с юридическими лицами – работодателями родителей детей, направляемых на отдых в каникулярное время;
с иными организациями и учреждениями.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

предоставление путевки(ок) в ЗОУ;

уведомление об отказе в выдаче путевки(ок).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Заявки на предоставление муниципальной услуги принимаются с 1 января по 31 декабря (включительно).

В общий срок предоставления муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего Административного регламента.

Начало общего срока предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента представления заявителем документов, предусмотренных подразделом 2.6 настоящего Административного регламента.

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

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

Семейным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 24 июля 1998 г. № 124-ФЗ "Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации";

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных";

Федеральным законом от 24 июля 2009 г. № 213-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратив-шими силу отдельных законодательных актов (положений законодательных актов) Российской Федерации" в связи с принятием Федерального закона "О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования";

Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 г. № 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия";
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области и муниципального образования – городского округа Великий Новгород.
2.6. Перечень документов, представляемых 
заявителем

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить следующие документы:

заявку от юридического лица на выделение путевок для отдыха детей и подростков, проживающих и зарегистрированных в Великом Новгороде, в ЗОУ (с печатью и подписью ответственного лица) по примерной форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту, заявку от физического лица на выделение путевок для отдыха в ЗОУ детей и подростков по примерной форме согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту;

доверенность на получение счета (для юридических лиц);

информацию о детях, для которых приобретается путевка (с печатью и подписью ответственного лица) по примерной форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту (для юридического лица);
заверенную доверенность на получение путевок(для юридических лиц);

копию платежного поручения или корешок квитанции;
копию страхового полиса и паспорта ребенка (для детей старше 14 лет).

2.6.2. При наличии технических возможностей заявление и документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, могут быть представлены заявителем в форме электронных документов и переданы с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, включая Портал.
2.7. Запрет требования от заявителя дополнительных 
документов и действий

Запрещается требовать от заявителя документы и информацию или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

непредставление документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента;

несоответствие документов, представленных заявителем, требованиям настоящего Административного регламента.

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

2.9.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

форс-мажорные обстоятельства, связанные с открытием смены в ЗОУ;

отсутствие подтверждения оплаченного счета за путевку.
2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.9.3. Основания для прекращения предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.11. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или 
иной платы за предоставление муниципальной услуги

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета 
размера такой платы
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 
и при получении результата предоставления таких услуг

Ожидание заявителями при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке живой очереди и не должно превышать 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации заявки заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявки на предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 15 минут.

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются 
муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, 
участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и 
приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, 
текстовой и мультимедийной информации о порядке 
предоставления таких услуг
Помещения для ожидания должны быть оборудованы сидячими местами. 
В помещении должны быть размещены информационные стенды с образцами заявок, перечнями необходимых документов, оснований для отказа в принятии документов для предоставления муниципальной услуги и иной информацией. Места для заполнения заявок должны обеспечиваться канцелярскими товарами. При организации рабочих мест специалистов должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода заявителей из помещения при необходимости.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
наличие для заявителей доступа к информации по вопросам предоставления муниципальной услуги;

возможность получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;
исполнение специалистами комитета и МФЦ административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

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

прием и регистрацию заявок и документов;

анализ поступивших заявок, информирование межведомственной комиссии по обеспечению прав детей на отдых и оздоровление при Администрации Великого Новгорода для определения квоты на количество путевок в ЗОУ работодателям бюджетных и внебюджетных учреждений;

направление межведомственного запроса (при необходимости);
соотнесение квоты с поданными заявками, выделение путевок заявителям;

информирование заявителей о выделенных путевках;
выписку счета или квитанции заявителю для оплаты стоимости путевки;

прием документов от заявителя на получение оплаченной путевки и выдачу путевки или направление уведомления об отказе в выдаче путевки заявителю.
3.1.2. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту).
3.2. Прием и регистрация заявок и документов
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры – прием и регистрация заявок и документов является обращение заявителя с документами, предусмотренными подразделом 2.6 настоящего Административного регламента, доставленными в комитет или МФЦ лично или направленными в электронном виде через Портал.
3.2.2. При представлении документов заявителем при личном обращении специалист комитета или МФЦ, ответственный за прием заявок:

фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:

регистрационный номер;

дату и точное время приема документов;

сведения о заявителе;

проставляет штамп установленной формы на заявке с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

передает заявителю второй экземпляр заявки (копию), а первый экземпляр (оригинал) помещает в папку с зарегистрированными заявками.
При наличии технической возможности специалист МФЦ осуществляет регистрацию заявок через Портал.
3.2.3. Регистрация документов осуществляется специалистами в день поступления документов. 

3.2.4. Время, затраченное заявителем на административную процедуру, не должно превышать:

15 минут (если заявитель – физическое лицо);

10 минут на 1 путевку (если заявитель – юридическое лицо).
Результатом административной процедуры является сформированный пакет документов на предоставление муниципальной услуги.

3.3. Анализ поступивших заявок, информирование межведомственной 
комиссии по обеспечению прав детей на отдых и оздоровление при Администрации Великого Новгорода для определения квоты на количество путевок в ЗОУ работодателям бюджетных и внебюджетных учреждений
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры – анализ поступивших заявок, информирование межведомственной комиссии по обеспечению прав детей на отдых и оздоровление при Администрации Великого Новгорода для определения квоты на количество путевок в ЗОУ работодателям бюджетных и внебюджетных учреждений является принятое постановление Администрации Великого Новгорода об обеспечении отдыха, оздоровления и занятости детей и подростков.

3.3.2. Специалисты комитета осуществляют количественный и качественный анализ поданных заявок и представляют в межведомственную комиссию по обеспечению прав детей на отдых и оздоровление при Администрации Великого Новгорода сводный анализ потребности населения в путевках в ЗОУ на летний период текущего календарного года.

3.3.3. Административная процедура должна быть выполнена не позднее чем за 10 дней до заезда детей в ЗОУ.
3.3.4. Результатом административной процедуры является передача в межведомственную комиссию по обеспечению прав детей на отдых и оздоровление при Администрации Великого Новгорода сводного анализа потребности населения в путевках в ЗОУ.
3.4. Направление межведомственного запроса 
(при необходимости)

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры – направление межведомственного запроса (при необходимости) является необходимость в уточнении достоверности сведений, указанных заявителем – юридическим лицом в заявке (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту), и информации о детях, для которых приобретается путевка (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту).
3.4.2. Специалисты комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, формируют межведомственные запросы на бумажном носителе (в форме электронного документа – при технической возможности) об уточнении достоверности сведений, указанных заявителем – юридическим лицом, и направляют их в соответствующие органы (организации, учреждения), в распоряжении которых находится необходимая информация.

3.4.3. Направление межведомственного запроса осуществляется в течение 
5 рабочих дней со дня представления заявителем документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента. 

3.5. Соотнесение квоты с поданными заявками, выделение 
путевок заявителям
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры – соотнесение квоты с поданными заявками, выделение путевок заявителям является протокол заседания межведомственной комиссии по обеспечению прав детей на отдых и оздоровление при Администрации Великого Новгорода.

3.5.2. Специалисты комитета, ответственные за соотнесение квоты с поданными заявками, составляют сводную информацию о количестве выделяемых путевок заявителям в конкретные смены ЗОУ в соответствии с квотой.
3.5.3. Административная процедура должна быть выполнена не позднее чем за 8 дней до заезда детей в ЗОУ.
3.5.4. Результатом административной процедуры является определенное в 

соответствии с квотой количество выделяемых путевок заявителям в конкретные смены ЗОУ.

3.6. Информирование заявителей о 
выделенных путевках
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры – информирование заявителей о выданных путевках является заполненная сводная информация о выделенных путевках.

3.6.2. Специалисты комитета информируют заявителей, обратившихся к ним, о выделенных путевках по телефону или непосредственно при личном обращении.

3.6.3. Общее время, затраченное на выполнение административной процедуры, не должно превышать 15 минут на одного заявителя. Результатом административной процедуры является предоставление информации заявителям о выделенных путевках.
3.7. Выписка счета или квитанции заявителю для оплаты 
стоимости путевки

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры - выписка счета или квитанции заявителю для оплаты стоимости путевки является обращение заявителя в комитет.
3.7.2. Специалист комитета, ответственный за выписку счета или квитанции:

проверяет наличие документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента;

помещает документы в папку с зарегистрированными заявками;

выписывает счет или квитанцию;

информирует заявителя о сроках произведения оплаты родительской 
доли стоимости путевки и проезда до ЗОУ и обратно путем перевода соответствующей суммы на расчетный счет ЗОУ и получении путевки в течение двух недель после оплаты счета или квитанции;

вносит регистрационную запись в электронную базу данных учета выписанных счетов и квитанций, указывая регистрационный номер, дату выписки, сведения о заявителе.

3.7.3. Результатом административной процедуры являются выданные заявителю счет или квитанция.
3.8. Прием документов от заявителя на получение оплаченной 
путевки и выдача путевки или направление уведомления об отказе в 
выдаче путевки заявителю
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры – прием документов от заявителя на получение оплаченной путевки и выдача путевки или направление уведомления об отказе в выдаче путевки заявителю являются представленные заявителем документы:

заверенная доверенность на получение путевок (для юридических лиц);

копия платежного поручения или корешок квитанции;

копия страхового полиса и паспорта ребенка (для детей старше 14 лет).

3.8.2. Специалист комитета, ответственный за выдачу путевок:

фиксирует получение документов;

помещает документы в папку с зарегистрированными заявками;

выдает путевки;

вносит регистрационную запись в электронную базу данных учета выданных путевок, указывая регистрационный номер путевки, дату приема документов, информацию о детях.

3.8.3. В случае неоплаты в установленные сроки выписанный счет или квитанция аннулируется специалистами комитета. Выделенная согласно квоте путевка продается следующему по регистрационному номеру заявителю.

3.8.4. По итогам обработки информации подготавливается ответ заявителю в установленной форме, который регистрируется в базе исходящих 
документов комитета. Ответ направляется заявителю непосредственно или передается в бумажном (при наличии технической возможности – в электронном) виде в МФЦ.
3.8.5. Продолжительность приема заявителей специалистами комитета при получении документов для предоставления муниципальной услуги: 
не должна превышать 15 минут (для физических лиц);
определяется количеством заказываемых путевок из расчета 10 минут 
на 1 путевку (для юридических лиц).
3.8.6. Результатом административной процедуры является выданныя путевка или уведомление об отказе в выдаче путевки (в устной или письменной форме). 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 
Административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением специалистами комитета административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляется заведующим отделом по воспитанию, дополнительному образованию и досуговой деятельности комитета (далее – заведующий отделом).
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения заведующим отделом проверок соблюдения и исполнения специалистами комитета положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Новгородской области, а также органов местного самоуправления Великого Новгорода.
4.2. 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 проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов комитета, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям 
заявителей).

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Специалисты комитета, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за нарушение срока и порядка исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. Персональная ответственность специалистов 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также его должностных лиц
5.1. Подача жалобы

5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.2. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренными статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 
№ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон), в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявки заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего либо служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.1.3. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Заявитель может обжаловать действия (бездействие), а также решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, следующим должностным лицам органа, предоставляющего муниципальную услугу:

специалиста комитета – председателю комитета или лицу, исполняющему его обязанности;

председателя комитета – заместителю Главы администрации Великого Новгорода, Мэру Великого Новгорода;

заместителя Главы администрации Великого Новгорода – Мэру Великого Новгорода.

Жалоба может быть подана также в Правительство Новгородской области.

5.1.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на предоставление 
муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат предоставления муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта Администрации Великого Новгорода в сети Интернет;

Портала либо региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области" (далее – Региональный портал).

5.1.6. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации (для физических лиц);

доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

копия решения о назначении или избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (для юридических лиц).

5.1.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.1.6 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, не требуется.

5.1.8. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу (далее – служащие), решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (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;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решениями и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.1.9. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, служащих, а также членов их семей, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми им жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.1.10. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, на Едином портале и Региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.2. Рассмотрение жалобы

5.2.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5.2.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.2.3. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 
статьи 11.2 Федерального закона орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-ления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Великого Новгорода, а также в иных формах;

отказать в удовлетворении жалобы.

5.2.4. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.3 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в 

соответствии с пунктом 5.1.3 настоящего Административного регламента, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.2.5. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа, предоставляющего муниципальную услугу, служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги (в случае если жалоба признана обоснованной);

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.2.6. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, наделенным полномочием по рассмотрению жалоб.

5.3. Обжалование решения по жалобе

5.3.1. Положения Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав заявителей при предоставлении муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих в судебном порядке.

Согласно части 1 статьи 256 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации заявитель вправе обратиться в суд с заявлением об оспаривании решений, действий (бездействия) органов местного самоуправления в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.


5.3.2. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

______________________________

