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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МАКАРОВСКОЕ  МО 

АДМИНИСТРАЦИЯ

Макаровского сельского поселения

Постановление № 53

от   14.07.2014 г.
с. Макарово

Об        утверждении       Административного регламента  предоставления  муниципальной услуги  «Организация сбора  вывоза  бытовых отходов и мусора на территории Макаровского муниципального образования »

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Макаровского  муниципального образования, постановлением администрации Макаровского муниципального образования от 28.09.2012 г. № 53 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг», п о с т а н о в л я ю:

      1.Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Организация сбора  вывоза бытовых отходов и мусора на территории Макаровского муниципального образования»  (Приложение 1).

2. Настоящее постановление опубликовать в журнале «Информационный

Вестник» и разместить на официальном сайте администрации Макаровского муниципального образования в сети «Интернет».

      3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

      4. Данное постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава администрации

Макаровского МО                    __________________ П.В. Монаков

  Приложение № 1
                         к постановлению администрации

             Макаровского сельского поселения

                 от  14.07.2014     №   53
Административный регламент
 предоставления муниципальной  услуги «Организация сбора  вывоза 
бытовых отходов и мусора на территории Макаровского муниципального образования »
1. Общие положения
1.1 Настоящий Административный регламент (далее - регламент) разработан в целях исполнения муниципальной  услуги по организации сбора  вывоза бытовых отходов и мусора на территории Макаровского муниципального образования, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий в указанной сфере. 

1.2 Исполнение муниципальной  услуги осуществляется специалистом Администрации Макаровского сельского поселения Киренского района Иркутской  области.

1.3  Исполнение муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с: 

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

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

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

- Устав Макаровского сельского поселения;
1.4. Получателями  муниципальной услуги являются физические лица, проживающие на территории Макаровского  сельского поселения осуществляющие свою деятельность на территории Макаровского сельского поселения.
1.5. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является сбор, вывоз бытовых отходов и мусора на территории Макаровского сельского поселения.
2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

 Информация о месте нахождения и график работы администрации Макаровского муниципального образования « (далее -  Администрация) - органа предоставляющего муниципальную услугу:

1) место нахождения Администрации: Иркутская область, Киренский район с. Макарово, ул.Сибирская, 40 

       2) почтовый адрес: 666731 Иркутская область, Киренский район с. Макарово, ул.Сибирская, 40

3) график работы Администрации:
Понедельник
 
с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

Вторник 

 с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

Среда 
  

 с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

Четверг

            с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

Пятница

 с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00

Суббота
, Воскресенье 
выходной день

Справочные телефоны: 8(39568)26417.

Адрес электронной почты Администрации: Еmail: adm.makarovo@mail.ru.
2.2  Порядок информирования о правилах  исполнения   муниципальной услуги
Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной услуги, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, предоставляется в администрации Макаровского  сельского поселения: 

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения материалов на информационном стенде, расположенном в администрации, с предоставлением следующей информации:

-режим работы администрации;

-почтовый адрес администрации;

-адрес официального сайта и электронной почты администрации поселения;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления;

 

2.3  Результат исполнения муниципальной  услуги

 Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является  сбора  вывоза бытовых отходов и мусора на территории Макаровского муниципального образования.
 

2.4. Порядок информации об исполнении муниципальной  услуги
Общий срок исполнения администрацией поселения муниципальной  услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации заявления.

Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги, принятие заявлений и иных необходимых документов, а также подготовка проектов муниципальных правовых актов осуществляется специалистом администрации Макаровского   сельского поселения, на которого возложены соответствующие полномочия и функции.

Информирование граждан о процедуре исполнения муниципальной  услуги может осуществляться в устной (на личном приеме и по телефону), письменной формах, а так же в форме публичного информирования.

По телефону предоставляется информация по следующим вопросам:

- о месте нахождения: администрации Макаровского сельского поселения, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности, участвующих в исполнении муниципальной услуги (далее по тексту – участники исполнения муниципальной услуги ).

- о графике работы специалиста Макаровского сельского поселения,  участников исполнения муниципальной услуги;

- о нормативных правовых актах, регулирующих порядок исполнения муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Абоненту необходимо представиться, назвав фамилию, имя, отчество. Ответ должен также содержать полное наименование  администрации исполняющего муниципальную  услугу, фамилию, имя, отчество и должность лица, принявшего телефонный звонок. Продолжительность телефонного разговора составляет не более 10 минут.

При информировании о порядке исполнения муниципальной  услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать свою должность, фамилию, имя и отчество.

Во время разговора специалист должен произносить слова четко.

Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, он может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать).

Иная информация по исполнению муниципальной  услуги предоставляется при личном и письменном обращениях.

Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной  услуги включает в себя размещение данного административного регламента на Интернет-сайте администрации  Киренского района  в разделе поселения района.

 

2.5. Сроки исполнения муниципальной  услуги

Исполнение муниципальной услуги осуществляется постоянно.

          Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур исполнения муниципальной  услуги представлены в соответствующих разделах в настоящем регламенте.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для исполнения  муниципальной  услуги
  Конкретные мероприятия по исполнению муниципальной услуги  осуществляются при непосредственном обращении в  письменной форме, на имя  Главы  Макаровского сельского поселения.

В заявлении (приложение 1 к административному регламенту) в обязательном порядке указываются: 

- фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица, полное наименование юридического лица);

- место жительства (регистрации) заявителя;

-суть поставленного вопроса.

Ставится  личная подпись и дата,

          - ксерокопия паспорта заявителя.

2.7 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Заявление, поступившее в Администрацию Макаровского муниципального образования, подлежит обязательному приёму.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и отказа в предоставлении муниципальной услуги

Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

если в запросе не указана фамилия гражданина, направившего запрос, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

запрос содержит нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семей;

если текст письменного запроса не поддается прочтению, ответ на запрос не дается, и он не подлежит направлению на рассмотрение, о чём сообщается гражданину, направившему запрос, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

в запросе содержится вопрос, на который гражданину многократно (не мене двух раз) направлялись письменные ответы по существу, при этом в очередном запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

если ответ по существу поставленного в запросе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ  по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги до 15 минут. 

2.11 Сроки регистрации запроса заявителя о предоставлении  муниципальной услуги

Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня. 

2.12 Требования к помещениям, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожиданиям, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжено соответствующими табличками с указанием номера кабинета, фамилий, имён и отчеств, должностей должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме организовать предоставление муниципальной услуги.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги выделяются бумага, расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо обязано предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителях должностным лицом одновременно ведётся приём только одного заявителя (членов (сотрудников) одной семьи (организации)). 

2.13 Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления услуги;

 Показателями качества муниципальной услуги являются:

- профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

- высокая культура обслуживания заявителей;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

 При предоставлении муниципальной услуги непосредственное взаимодействие заявителя (его законного представителя) с должностным лицом администрации Макаровского   муниципального образования не требуется.

Основными требованиями к качеству рассмотрения обращений в Администрации являются:

достоверность представляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения;

полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения;

наглядность форм предоставления информации об административных процедурах;

3. Административные процедуры
3.1 Последовательность действий (административных процедур) при исполнении функции по организации сбора и вывоза бытовых  отходов и мусора отражена в схеме (Приложение № 2): 

-анализ работы за предшествующий год и поступивших обращений граждан и юридических лиц; 

-подготовка расчета затрат на организацию сбора и вывоза бытовых  отходов и мусора; 

-заключение муниципального контракта на выполнение работ по сбору и вывозу бытовых отходов и мусора (по результатам муниципального заказа); 

-проведение мероприятий по контролю за выполнением работ по вывозу бытовых отходов и мусора; 

-приемка выполненных работ по вывозу бытовых  отходов и мусора; 

-анализ выполненных работ. 

3.2 Процедура по анализу работы за предшествующий год и поступивших обращений граждан  включает в себя следующие полномочия: 

-анализ обращений граждан за предшествующий год; 

-контроль за деятельностью подрядных организаций, обеспечивающих вывоз бытовых и промышленных отходов на территории Макаровского сельского поселения; 

-участие в комиссии по обследованию скопления бытовых и промышленных отходов. 

3.3 Процедура подготовки расчетов затрат на сбор и вывоз бытовых отходов и мусора Макаровского сельского поселения включает в себя следующие полномочия: 

- определение мест скопления бытовых  отходов и мусора, подлежащих включению в перечень по уборке; 

- определение мест скопления бытовых  отходов и мусора, подлежащих уборке на основании обращений граждан; 

- подготовка расчета затрат и определение объема финансирования, необходимого для проведения работ по вывозу мусора с мест скопления бытовых  отходов и мусора; 

- подготовка заявки на размещение муниципального заказа на вывоз мусора с мест  скопления бытовых  отходов и мусора в Макаровском сельском поселении. 

3.4 Процедура заключения муниципальных контрактов на вывоз мусора с мест  скопления бытовых отходов включает в себя следующие полномочия: 

-по результатам муниципального заказа подготовка муниципального контракта на вывоз мусора с мест скопления бытовых  отходов и мусора; 

-подготовка постановления Администрации Макаровского сельского поселения, утверждающего муниципальный контракт на вывоз мусора с мест скопления бытовых  отходов и мусора. 

3.5.Процедура проведения мероприятий по контролю за выполнением работ по вывозу мусора с мест скопления бытовых  отходов и мусора включает в себя следующие полномочия: 

-проведение плановых и внеплановых проверок проведенных работ; 

-контроль за выполнением Подрядчиком работ по вывозу мусора с мест скопления бытовых  отходов и мусора; 

-контроль соблюдения графика выполнения работ; 

-составление актов проведения внеплановых проверок; 

-приемка выполненных работ по вывозу мусора с мест скопления бытовых  отходов и мусора. 

4. Порядок и формы контроля  по исполнению муниципальной услуги .

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляет специалист администрации под руководством главы  администрации Макаровского сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативно-правовых актов, определяющих выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и подписания подготовленных специалистом администрации поселения документов, в рамках исполнения муниципальной услуги, соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей по вопросу исполнения муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными нормативно-правовыми актами администрации Макаровского сельского поселения. По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение специалистов, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

Специалист администрации поселения несет ответственность за:

1) полноту и грамотность консультирования заявителей;

2) соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения сведений в документы;

3) полноту представленных заявителями документов;

4) соблюдение сроков, порядка исполнения муниципальной услуги, подготовки отказа в исполнения муниципальной услуг;

5) порядок выдачи документов.

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица,
а также принимаемых им решений при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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 Заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, 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.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - 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;

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

4) 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.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению, 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. 

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

1) 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Регламента, Заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение  1 

к Административному регламенту  по исполнению 
муниципальной услуги «Организация 
сбора  вывоза бытовых отходов и мусора 
на территории Макаровского муниципального образования»
 

	
	Главе Макаровского сельского поселения __________________________________

От_______________________________

__________________________________

__________________________________

(физического лица, полное наименование юридического  лица).                            

      Указать место жительства (регистрации)  заявителя, телефон.                                                                                                    


 

                                             ЗАЯВЛЕНИЕ
 
 
 
         
                              __________                                              __________________

                                    дата                                                       Подпись заявителя
             

Приложение № 2 

к административному регламенту

по исполнению муниципальной услуги «Организация 
сбора  вывоза бытовых отходов и мусора 
на территории Макаровского муниципального образования»
 

Блок-схема
Административные процедуры при  исполнении  муниципальной услуги
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Анализ работы за предшествующий год и поступивших обращений граждан  





Анализ обращений граждан за предшествующий год





Контроль за деятельностью подрядных организаций, обеспечивающих вывоз бытовых  отходов и мусора на территории Макаровского сельского поселения





Участие в комиссии по обследованию скопления бытовых  отходов и мусора





Подготовка расчета затрат на организацию сбора  бытовых  отходов и мусора





Проведение плановых и внеплановых проверок проведенных работ





Проведение мероприятий по контролю за выполнением работ по вывозу бытовых  отходов и мусора.





Приемка выполненных работ по вывозу мусора с мест скопления бытовых  отходов и мусора





Контроль за выполнением Подрядчиком работ по вывозу мусора с мест скопления бытовых отходов и мусора








Составление актов проведения внеплановых проверок








Контроль соблюдения графика выполненных работ





Подготовка заявка на размещение муниципального заказа на вывоз мусора с мест скопления бытовых  отходов и мусора в Макаровском сельском поселении





Подготовка расчета затрат и определение объема финансирования, необходимого для проведения работ по вывозу мусора с мест скопления бытовых  отходов и мусора





Определение мест скопление бытовых   отходов и мусора, подлежащих включению в перечень по уборке





Приемка выполненных работ по вывозу мусора с мест скопления бытовых и промышленных отходов








