РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

БАЛАГАНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ
ЗАСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 26июня 2012 года   № 31

Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги « Предоставление информации по организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора».
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Заславского муниципального образования   Балаганского района Иркутской области от 10 ноября 2011года  «О разработке административных регламентов», на основании статьи 33 Устава  Заславского муниципального образования   Балаганского района  Иркутской области,

 ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги « Предоставление информации по организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора».
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования (обнародования).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

   Глава администрации 

Заславского муниципального образования 
Е.М. Покладок 





Утверждено Постановлением
                                                                                                                                                                    Администрации 
                                                                                                                                              Заславского муниципального
                                                                                                                                              образования

                                                                                                                                               № 31 от 26.06.2012г.

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги « Предоставление информации по организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора»
1.Общие положения

          1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги о предоставлении информации по организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной функции, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2.Наименование муниципальной услуги - муниципальная услуга о предоставлении информации по организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора (далее – муниципальная услуга). 

1.3.Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги: 

-    Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 24 июня 1998 года № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»; 

- Федеральный закон от 30 марта 1999 года № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; 

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

         Устав  Заславского муниципального образования.

         1.4.Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга непосредственно предоставляется администрацией  Заславского муниципального образования ( сельского поселения) (далее – Администрация), непосредственно специалистами Администрации, назначенными ответственными за предоставление муниципальной услуги (далее – специалисты администрации) по адресу: Иркутская область, Балаганский район, д.Заславская, ул.Гагарина, д.16.
При предоставлении муниципальной услуги специалисты Администрации     взаимодействует с:

         -предприятиями, оказывающими коммунальные услуги;

        -органами государственного контроля по вопросам санитарно-эпидемиологического состояния, охраны окружающей среды и благоустройства;

        -органами внутренних дел.

    1.5.Описание результатов предоставления муниципальной услуги

1.5.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является информирование по организации сбора и вывоза бытовых отходов с соблюдением требований и положений нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов в части предоставления услуг по сбору и вывозу бытовых отходов на территории сельского поселения.

          1.5.2.По результатам предоставления муниципальной услуги граждан получает информацию:

- об осуществлении сбора бытовых отходов из мест их образования на территории  сельского поселения;

- о проведении обустройства мест сбора отходов, установки контейнерных площадок  в специально отведенных местах;

- о транспортировке бытовых отходов в специальные места размещения отходов;

-о транспортировке отходов специализированным транспортом по установленным графикам и маршрутам. 


1.5.3.Администрация в процессе предоставления муниципальной услуги доводит до сведения граждан  сельского поселения информацию:

          - о создании специализированных организации и предприятия, имеющих лицензии на данный вид деятельности;

- о наличии на территории сельского поселения специализированных организации и предприятия, имеющих лицензии на данный вид деятельности

        - о создании, реконструкции и расширении полигонов, объектов размещения отходов;

          - о выявленных нарушениях при предоставлении услуг сбора и вывоза бытовых отходов и мусора и принятых мерах по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения;

1.5.4.В случае если основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление в уполномоченный орган обращений или заявлений граждан,  информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления, из средств массовой информации (далее – заявитель) по результатам предоставления муниципальной услуги заявителю направляется ответ в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года        № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

1.5.5.В случае если при исполнении услуг сбора и вывоза бытовых отходов выявлены нарушения и представляют непосредственную угрозу причинения вреда, возникновения чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, Администрация принимает меры по недопущению причинения вреда или прекращению его причинения.

1.6.Получателями муниципальной услуги могут быть юридические лица, индивидуальные и иные хозяйствующие субъекты, граждане, в том числе собственники жилых домов, гаражей, садово-огородных участков. 

Проект административного регламента размещается  на официальном сайте администрации  Заславского муниципального образования: www. zaslavskoemo.ru.

Переход на предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с этапами перехода на предоставление услуг в электронном виде, утвержденными Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-Р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде».

             2.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1.Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

2.1.1.Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется посредством ее размещения в средствах массовой информации (далее - СМИ), электронной почте, по телефону и (или) непосредственно должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

Почтовый адрес места нахождения Администрации: 666395, Иркутская область, Балаганский район, д.Заславская, ул. Гагарина, д.16.

Контактный телефон 8-395(48-41-1-21) 

адрес электронной почты – ms.pokladok61@.ru
2.1.2.Для обеспечения информирования о порядке предоставления муниципальной услуги представляется следующая информация:

-наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-почтовый адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-номера телефонов, адреса электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-график (режим) работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-перечень оснований, при наличии которых муниципальная услуга не предоставляется;

          -порядок обжалования актов (решений) органа, предоставляющего муниципальной услугу, действий или бездействия их должностных лиц;

-перечень и извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

2.1.3.При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.4.При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.5.Заявители, подавшие запрос о предоставлении сведений, в обязательном порядке получают информацию, которая соответствует следующим требованиям:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-удобство и доступность получения информации.

2.2.Порядок информирования о ходе предоставления

муниципальной услуги

2.2.1.Информирование заявителей осуществляется  в устной или письменной форме следующим образом:

-индивидуальное информирование;

-публичное информирование.

           2.2.2.Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

           2.2.3.Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде. Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением.

          2.2.4.Для получения сведений о ходе рассмотрения обращения заявитель может обратиться в Администрацию. 

2.2.5.Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Готовый ответ на обращение регистрируется и направляется заявителю либо выдается на руки заявителю при личном обращении. 

2.3.Порядок получения консультаций о предоставлении

муниципальной услуги.

2.3.1.Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами, непосредственно участвующими в предоставлении муниципальной услуги при личном обращении граждан или по телефонам: 8(395)48-41-1-21.

            2.3.2.Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

            -порядок предоставления муниципальной услуги Администрацией; 

            -часы приема и порядок предоставления информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

           -сроки  предоставления муниципальной услуги; 

           -требования нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, в части предоставления муниципальной услуги; 

           -порядок обжалования действий (бездействия) и решений,     осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

          -информация о предприятиях, организациях и учреждениях,    взаимодействующих с Администрацией при предоставлении муниципальной услуги;

          -иная информация, имеющая непосредственное отношение к предоставлению муниципальной услуги. 

2.4. Условия и сроки приема и консультирования заявителей

          Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Часы работы
	Перерыв

	Понедельник
	9.00 – 17.00
	13.00-14.00

	Вторник
	9.00 – 17.00
	13.00-14.00

	Среда
	9.00 – 17.00
	13.00-14.00

	Четверг
	9.00 – 17.00
	13.00-14.00

	Пятница
	9.00 – 17.00
	13.00-14.00

	Суббота
	выходной день
	

	Воскресенье
	выходной день
	


                2.5.Сроки предоставления муниципальной услуги

           Предоставление муниципальной услуги осуществляется постоянно. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур предоставления муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах настоящего Административного регламента. 

2.6.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.6.1. Муниципальная услуга не предоставляется в случае: 

  -поступления в Администрацию обращения и заявления, не позволяющих установить лицо, их направившее;

            -недостоверность сведений, содержащихся в представленных обращениях заявителей. 

2.7.Перечень документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

          Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (представителя) c письменным  заявлением. 

          В заявлении указываются: 

         -фамилия, имя, отчество заявителя (физическое лицо, предприятие,       учреждение, организация независимо от организационно-правовой формы и формы собственности); 

         -место жительства (регистрации) заявителя. 

2.8.  Сроки   исполнения муниципальной  услуги

Исполнение услуги  осуществляется в течение 30 дней со дня регистрации письменного или устного обращения, если не установлен более короткий контрольный срок исполнения указанной функции. 

В случаях, требующих для решения вопросов, поставленных в обращении, направления запроса, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены не 
более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом обратившегося гражданина. 

Продление сроков производится по служебной записке ответственного исполнителя за рассмотрение  обращения гражданина заблаговременно (за 3 дня)  должностным лицом, отдавшим поручение по обращению. 

           Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (промежу-точный ответ) заблаговременно направляется заявителю. Если контроль за рассмотрением обращения установлен вышестоящей организацией, то исполнитель обязан за 3 дня до истечения срока рассмотрения согласовать продление срока рассмотрения обращения.  

В  случае проведения специальной проверки, связанной с  нарушением финансовой дисциплины должностным лицом, рассмотрением дел в судах, сроком  рассмотрения обращения является дата окончания проверки, дата принятия решения в суде. 

Обращения граждан, направленные для разрешения по существу из прокуратуры, органов внутренних дел, средств массовой информации, рассматриваются в течение 30 дней, если иная дата не указана в сопроводительном письме органа, направившего обращение для рассмотрения.      
Глава сельского поселения, заместитель Главы администрации сельского поселения при рассмотрении обращений вправе  устанавливать  сокращенные  сроки  рассмотрения отдельных обращений граждан.   

Обращения, поступившие в орган местного самоуправления по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в порядке, установленном  Федеральным законом от 1 декабря 2006 года            № 198-ФЗ  «О внесении изменения в статью 32 Федерального закона "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и  настоящим регламентом. 

2.8.1.Прием заявителей, для предоставления информации о предоставлении муниципальной услуги, осуществляется специалистом Администрации согласно графику приема граждан, в специально выделенном для этих целей помещении. 

           2.8.2.Помещение оборудуются вывесками (табличками), содержащими информацию о полном наименовании отдела или учреждения, осуществляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок. Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители. 

          2.8.3.Фасад здания оборудуется осветительными приборами. 

         2.8.4.В помещениях для предоставления муниципальной услуги должны быть на видном месте размещены схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников. 

         2.8.6.Места предоставления муниципальной услуги оборудуются:

         -информационными стендами;

         -средствами электронной техники;

         -стульями и столами;

  Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью. 

   В помещениях для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования и размещения, в случае необходимости, верхней одежды посетителей, ожидание предполагается в помещении Администрации, оборудованном местами для сидения. 

           2.8.7.На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещений, где предоставляется муниципальная услуга и на сайте размещается следующая информация: 

            -текст административного регламента (полная версия – на Интернет сайте, извлечения – на информационном стенде); 

           -перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам; 

           -место и режим приема посетителей; 

таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур; 

           -основания для отказа или приостановления предоставления муниципальной услуги; 

           -порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; 

           -порядок получения консультаций; 

           -порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

           2.9.Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги. 

           Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

3.Порядок приема, регистрации и рассмотрения заявлений, обращений

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию, с предоставлением информации о заявителе

            3.1.2.Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения является получение специалистом Администрации обращения (заявления) заявителя для рассмотрения.

 3.1.3.Если информация по предоставлению муниципальной услуги предоставляется в письменном обращении, Администрация визирует обращение, устанавливает срок предоставления и направляет обращение  специалисту по работе с обращениями граждан для изучения, выполнения необходимых мероприятий для достижения цели обращения и подготовки     ответа. 

3.2.При получении заявлений и обращений по почте специалист, ответственный за регистрацию обращений, регистрирует поступление заявление или обращение.

4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Контроль за предоставлением муниципальной услуги предусматривает осуществление текущего контроля и контроль с проведением проверок.

4.2.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по предоставлению 
муниципальной услуги и принятие решения осуществляется Главой Администрации. 

         4.3.Контроль с проведением проверок осуществляется путем проверок:  соблюдения и предоставления положений настоящего административного регламента;

полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

         4.3.1.Проведение проверок включает в себя выявление и устранение нарушений регистрации и рассмотрения заявлений и документов и подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

       4.3.2.Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

4.4.Специалисты Администрации, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка, качества,    режимов    ее     осуществления.    Подготовку   документов,    прием документов предоставляемых заявителями, за полноту, грамотность, доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения административных процедур, контроль за соблюдением требований к составу документов, нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления. 

4.5.Ответственность должностного лица, уполномоченного исполнять муниципальную функцию, закрепляется  в его должностной инструкции. 

Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 
а также принимаемого им решения при предоставлении 
муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими  решения, осуществляемые  в ходе предоставления муниципальной функции, на основании настоящего административного регламента в соответствии с законодательством Российской Федерации в досудебном и судебном порядке.

5.2.Заявитель вправе обратиться с жалобой в устной или письменной формах. 

5.3.Действия (бездействие) и решения должностных лиц могут быть обжалованы:

-в Администрацию Заславского муниципального образования;

          -в судебном порядке.

5.4.В своем письменном обращении (жалобе) заявитель в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), действие (бездействие) или решение которого обжалуется;

-суть жалобы;

-личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5.Жалоба на нарушение требований административного регламента заявителем может быть подана Главе сельского поселения, его заместителю. 

Глава сельского поселения (или его заместитель) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя;

по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.6.Решение по жалобе подписывается Главой сельского поселения или его заместителем.

Ответ на жалобу, поступившую в Администрацию сельского поселения, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба рассматривается в течение 30 (тридцати) дней со дня её регистрации.

5.7.В исключительных случаях  срок  рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

5.8.Если в письменной жалобе не указаны фамилия, имя, отчество инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.9. Администрация сельского поселения при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные  выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.10.Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение 7 (семи) дней сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

         5.11.Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава сельского поселения, его заместитель вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении  переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Администрацию сельского поселения. В течение 7 (семи) дней о данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

