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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЗВЕНИГОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МАРИЙ ЭЛ

	
	МАРИЙ ЭЛ РЕСПУБЛИКЫН ЗВЕНИГОВО

МУНИЦИПАЛ РАЙОНЫН АДМИНИСТРАЦИЙЫН


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	
	ПУНЧАЛ


от _____________ 2025 года  № ______

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Направление уведомления о нахождении безнадзорного животного»
В соответствии с Федеральным законом от 27 декабря 2017 года № 498-ФЗ «Об ответственном обращении с животными и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации, главой 15 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Звениговского муниципального района  от 05 декабря 2018 года № 744 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь пунктами 6.1, 6.3 Положения об Администрации Звениговского муниципального района Республики Марий Эл, Администрация Звениговского муниципального района Республики Марий Эл
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление уведомления о нахождении безнадзорного животного», согласно приложению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Звениговского муниципального района Республики Марий Эл Белову Е.Г.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования на официальном портале «ВМарийЭл».
	Глава Администрации
	С.В. Петров



Приложение 

к постановлению Администрации 

Звениговского муниципального района

Республики Марий Эл 

от ________________ года № _______
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление уведомления о нахождении безнадзорного животного»

Раздел I. Общие положения
Предмет регулирования регламента
1.1. Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Направление уведомления о нахождении безнадзорного животного» устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Направление уведомления о нахождении безнадзорного животного».

1.2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами, взаимодействия с заявителями.

Круг заявителей

1.3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица.
1.4. Признаки заявителя определяются путем профилирования, осуществляемого в соответствии с настоящим типовым административным регламентом.   
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги выдается на приеме у специалиста отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, по телефону, электронной почте, по почте, посредством размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», публикации в средствах массовой информации, на информационном стенде.

1.6. При ответах на устные обращения и на телефонные звонки специалист отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, подробно и в корректной форме информирует обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. 

При невозможности специалиста отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок будет переадресован другому должностному лицу либо заявителю будет сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Заявители, представившие документы, информируются:

- о сроках оформления документов и возможности их получения;

- о необходимости доработки документов;

- о приостановлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю предоставляются консультации:

- о дате и входящем номере заявления и приложенных к нему документов;

- о перечне документов, которые необходимы для предоставления муниципальной услуги;

- сведения о графике работы Администрации, отдела развития сельскохозяйственного производства Администрации Звениговского муниципального района Республики Марий Эл (далее – Отдел), предоставляющих муниципальную услугу (о режиме приема граждан);

 - о сроках предоставления муниципальной услуги;

 - о порядке обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц органов предоставления, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

- о принятии решения по заявлению;

- по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги у специалистов Отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с режимом приема, указанным в пункте 1.10 настоящего регламента. 

1.7. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, либо электронной почтой, при условии, что заявителем указан электронный адрес.

При информировании по письменным запросам ответ направляется в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного запроса.

Специалист Отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, при осуществлении информирования обязан ответить на следующие вопросы:

- о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Администрации;

- о требованиях к Заявителю;

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

- о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

- о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги специалист отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

1.8. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона 8(83645) 7-15-30, а также размещается в средствах массовой информации. 

Местом размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

- Единый портал государственных и муниципальных услуг (http://gosuslugi.ru)

- Портал государственных услуг Республики Марий Эл (http://pgu.gov.mari.ru)

- Официальный сайт Звениговского муниципального района Республики Марий Эл (www.admzven.ru);

- официальный портал «ВМарийЭл».
В информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается информация о местонахождении и графике работы Администрации, а также следующая информация:

- текст административного регламента;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заявлений для предоставления муниципальной услуги.

1.9. Место нахождения Администрации: 425060, Республика Марий Эл, г. Звенигово, ул. Ленина, д. 39, телефон 8(83645)7-17-55, адрес электронной почты: zven.adm@mari-el.gov.ru.

Отдел развития сельскохозяйственного производства Администрации Звениговского муниципального района Республики Марий Эл, участвующий в предоставлении услуги, расположен по адресу: 425060, Республика Марий Эл,                 г. Звенигово, ул. Ленина, д. 39 (1 этаж, кабинет № 113), телефон 8(83645)7-15-30, адрес электронной почты: zven.agro@mari-el.gov.ru. 

1.10. График работы Администрации: понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов. Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходные дни.


Прием ведется по адресу: 425060, г. Звенигово, ул. Ленина, д. 39, каб. 113.

Режим приема: понедельник, вторник, среда, четверг с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00, выходные дни - суббота, воскресенье. Администрация не работает в выходные и праздничные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Направление уведомления о нахождении безнадзорного животного».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Администрация Звениговского муниципального района Республики Марий Эл (далее – Администрация).
2.3. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрена.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- уведомление о результате оказания услуги.

Документы, содержащие решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги, не предусмотрены.

2.5. Результаты предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в личный кабинет на Едином портале, выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган, либо направляется заявителю посредством почтового отправления или по электронной почте в соответствии с выбранным заявителем способом получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги

2.6. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем.

2.7. Для предоставления муниципальной услуги заявители представляют:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги.
В случае представления заявления в электронной форме посредством Единого портала заявитель, прошедший процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, заполняет формы указанных заявлений с использованием интерактивной формы в электронном виде, указанные заявления заполняются путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином портале.
2.8.
Заявитель представляет в уполномоченный орган заявление о предоставлении муниципальной услуги одним из следующих способов:

а)
в электронной форме посредством Единого портала;
б)
на бумажном носителе посредством личного обращения в уполномоченный орган;

в)
на бумажном носителе посредством почтового отправления с уведомлением о вручении в уполномоченный орган.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных
органов, органов местного самоуправления
2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются уполномоченным органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) (далее - СМЭВ) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, не предусмотрен.
Указание на запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий

2.10.
При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами Звениговского муниципального района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.11.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, в том числе представленных в электронной форме:

заявление представлено в уполномоченный орган местного самоуправления, в полномочия которого не входит предоставление услуги.

2.12.
Заявление, поданное в форме электронного документа с использованием Единого портала, к рассмотрению не принимается в случае:

а)
некорректного заполнения обязательных полей в форме интерактивного запроса Единого портала (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, установленным Административным регламентом);
б)
предоставления электронных копий (электронных образов) документов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и/или распознать реквизиты документа;

в)
не соответствия данных владельца квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи данным представителя, указанным в заявлении.

2.13.
Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте настоящего Административного регламента, направляется заявителю способом, определенным заявителем в заявлении не позднее рабочего для, следующего за днем получения такого заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного решения в уполномоченный орган.

2.14.
Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя в уполномоченный орган за предоставлением услуги.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.15.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрены.
Перечень услуг, которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями,
участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.16. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной
платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.17. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.
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
2.18. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги за плату, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой
организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,
и при получении результата предоставления таких услуг
2.19. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцать) минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.20. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего Регламента, производится в день обращения за ее предоставлением.
2.21. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном в разделе III настоящего Регламента.
Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга
2.22.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:

- вход в здание выполнен в виде крыльца с навесом и вывесками организаций, расположенных в административном здании, в том числе вывеской, содержащей наименование Администрации;

- вход в здание должен быть оборудован кнопкой вызова сотрудника;

- парковочные места размещены у центрального входа в здание;

- места ожидания, места получения информации и места заполнения необходимых документов расположены в коридоре на 2 этаже здания;

- прием заявителей осуществляется в рабочем кабинете специалиста отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

- прием осуществляется в соответствии с графиком, указанным в пункте 1.10 настоящего Регламента;

- кабинет специалиста отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должен быть обеспечен столами и стульями для заявителей, иметь хорошее освещение;

- в помещениях приема обеспечивается соблюдение тишины и порядка;

- рабочее место специалиста отдела, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, оборудуется компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;

- должно быть оборудовано место для обслуживания инвалидов сотрудником;

- инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак- проводников) в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги (возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта, а также сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи);

- на стоянке (остановке) автотранспортных средств около здания должны быть определены места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов (плата за пользование парковочным местом не взимается);

- при предоставлении государственной услуги должны соблюдаться иные требования к обеспечению жизнедеятельности инвалидов, установленные Федеральным законом от 24 ноября 1995 г № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов Российской Федерации».
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.23.
Показатели доступности и качества услуги:

- открытый доступ для заявителя к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, решения, действия (бездействие) органа местного самоуправления;

- соблюдение стандартов предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителя на действия (бездействие) должностных лиц, решения, действия (бездействие) органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги;

- достоверность предоставляемой информации о ходе рассмотрения обращения;

- полнота информирования заявителя в ходе рассмотрения обращения;

- удобство и доступность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.24.
Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью, в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документами, подписанными собственноручной подписью и представленными на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.
Особенности предоставления муниципальной услуги
2.25.
Предоставление Администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг не предусмотрено.
III.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности

выполнения административных процедур

в электронной форме
Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги

административных процедур
3.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

а) профилирование;

б) прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

г) предоставление результата муниципальной услуги.
Профилирование заявителя
3.2. Вариант определяется путем профилирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя.

3.3. При обращении заявителя с целью направления уведомления о нахождении безнадзорного, муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующим вариантом:

Вариант 1: физические лица.

3.4. Профилирование осуществляется в Администрации и посредством Единого портала.
Прием запроса и документов и (или) информации, необходимых для

предоставления муниципальной услуги
3.5. При подаче заявления в бумажном виде специалист, ответственный за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

г) проверяет соответствие представленных документов; установленным требованиям, указанным в Административном регламенте;

д) регистрирует заявление.

3.6. При подаче заявления в электронном виде через Единый портал.

Основанием для начала процедуры является поступление заявления через Единый портал.

Должностное лицо уполномоченной организации, ответственное за прием и регистрацию заявлений, поступающих через Единый портал:

а) устанавливает предмет обращения;

б) регистрирует заявление;

Максимальный срок приема заявления и документов в электронном виде -  1 (один) рабочий день.
Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)

муниципальной услуги
3.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

3.8. Срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня с даты получения Администрацией всех сведений, необходимых для принятия решения.

Предоставление результата муниципальной услуги

3.9. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги составляет 1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.10. Возможность предоставления Администрацией результата муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания отсутствует.
