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	Муниципальное образование

городское поселение Пойковский

Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПОЙКОВСКИЙ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ
10.06.2014                                                                                                № 108-п
пгт. Пойковский



О внесении изменений в постановление 

Администрации городского поселения Пойковский
от 27.12.2011 № 205-п
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 03.12.2011 N383-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», Указом Президента Российской федерации от 07.05.2012 №601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»:
1. Приложение к постановлению Администрации городского поселения Пойковский от 27.12.2011 № 205-п. Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление информации по организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора» применить в новой редакции.
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию(обнародованию) в информационном бюллетене “Пойковский вестник», размещению на официальном сайте муниципального образования городское поселение Пойковский.

  3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в информационном бюллетене «Пойковский вестник».

Глава городского поселения                                                         А.А.Бочко
Приложение 

к постановлению Администрации 

городского поселения Пойковский

от 10.06.2014 № 108-п
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 «Предоставление информации по организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора» (далее – 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: «Предоставление 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; 

Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 24.06.1998 № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»; 

Федеральный закон от 30.03.1999 № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; 

Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»;

Устав городского поселения Пойковский.

1.4. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу:
Муниципальная услуга непосредственно предоставляется  муниципальным учреждение Администрация городского поселения Пойковский (далее – Администрация) При предоставлении муниципальной услуги специалисты Администрации взаимодействует с:

- Администрацией муниципального образования Нефтеюганский район;

- саморегулируемыми организациями по вопросам защиты прав их членов при исполнении муниципальной функции;

- 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 граждан и организаций 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 городского поселения Пойковский.

1.5.2. По результатам предоставления муниципальной услуги гражданин получает информацию:

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

- 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 городского поселения Пойковский:

- о создании специализированных организаций и предприятий, 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 и 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 02.05.2006 № 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 они 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. 

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.

Адрес места нахождения Администрации – 628331, ХМАО-Югра, Тюменская область, Нефтеюганский район, 4 мкр., д.5. Контактный телефон (3463)255553 

Адрес электронной почты - poykovsky@mail.ru.

2.1.2. Часы работы Администрации:

	День недели
	Часы работы
	Перерыв

	Понедельник
	8.30 - 17.30
	13.00 - 14.00

	Вторник
	8.30 - 17.30
	13.00 - 14.00

	Среда
	8.30 - 17.30
	13.00 - 14.00

	Четверг
	8.30 - 17.30
	13.00 - 14.00

	Пятница
	8.30 - 17.30
	13.00 - 14.00

	Суббота
	Выходной день
	

	Воскресенье
	Выходной день
	


2.1.3. Для обеспечения информирования о порядке предоставления муниципальной услуги представляется следующая информация:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его подведомственных организаций;

- почтовый адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу, подведомственных организаций;

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

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

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

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

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

2.1.4. 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 наименовании отдела Администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.1.5. 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.

2.1.6. 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. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения СМИ.

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

2.2.6. 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. 

2.2.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, включая официальный сайт Администрации. http://www.adminpojkovskij.ru/
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: (3463)255557.

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 муниципаль-ной 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
	8.30 - 17.30
	13.00 - 14.00

	Вторник
	8.30 - 17.30
	13.00 - 14.00

	Среда
	8.30 - 17.30
	13.00 - 14.00

	Четверг
	8.30 - 17.30
	13.00 - 14.00

	Пятница
	8.30 - 17.30
	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 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;

- отсутствия или  неисполнения в полном объеме необходимых документов для осуществления услуг сбора и вывоза бытовых отходов и мусора, а также несоответствия сведений, содержащихся в документах, установленным требованиям или представления недостоверной информации; 

- представления неполных сведений заявителем, указанных в п.2.7. настоящего регламента; 

- недостоверности 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) с комплектом документов или  письменное заявление. 

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. Прием документов. 

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 оборудуется 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. Вход и выход из помещения оборудуется соответствующими указателями с автономными источниками питания. 

2.8.5. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны быть оснащены системой противопожарной и охранной сигнализации, на видном месте размещаются 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;

- средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

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: 

- извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 

- 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

3.1.1. Специалист Администрации проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента. 

3.1.2. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения является получение специалистом Администрации документов заявителя для рассмотрения.

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 регламентом, по предоставлению муниципальной услуги и принятие решения осуществляется первым заместителем Главы  гп Пойковский.
4.3. Контроль с проведением проверок осуществляется путем проверок: 
- соблюдения и предоставления положений настоящего 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.

4.3.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем комиссии.

4.4. Специалисты Администрации, предоставляющие муниципаль-ную 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 его должностной инструкцией. 

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. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.               Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:                                                                

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;                                                                                                   
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;                                 
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;                                            
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;                     
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;                                                                       6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.2. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество, 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 муниципального служащего;

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

4. Жалоба, поступившая в орган предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

-  отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

