
Проект

Административный регламент 

Администрации города Лыткарино по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление информации об организации сбора , вывоза бытовых и промышленных отходов» 

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об организации сбора, вывоза бытовых и промышленных отходов» (далее – административный регламент) разработан  в целях повышения качества предоставления  и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий Администрации города Лыткарино и Управления жилищно-коммунального хозяйства и развития городской инфраструктуры города Лыткарино при предоставлении муниципальной услуги: предоставление информации об организации сбора, вывоза бытовых и промышленных отходов в границах города Лыткарино.

1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее — заявители), либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию города Лыткарино или в Управление ЖКХ и РГИ г. Лыткарино с запросом в устной, письменной или электронной форме о предоставлении информации об организации сбора, вывоза бытовых и промышленных отходов в границах города Лыткарино.

1.4.  Административный регламент размещается на официальном сайте муниципального образования городской округ Лыткарино Московской области http://www.lytkarino.com/. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление информации об  организации сбора, вывоза бытовых и промышленных отходов»  (далее — муниципальная услуга). 

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Управлением жилищно-коммунального хозяйства и развития городской инфраструктуры города Лыткарино (далее — Управление ЖКХ и РГИ г. Лыткарино).

2.2.1. Местонахождение Управления ЖКХ и РГИ г. Лыткарино:

Адрес: 140081, Московская область, г. Лыткарино, ул. Коммунистическая , д.10.

График работы:- с 9.00 до 18.15, в пятницу с 9.00 до 17.00 (обед с 13.00 до 14.00), тел.: 8 (495) 552-32-24, адрес электронной почты Управления ЖКХ и РГИ г. Лыткарино gkh_i_rgi@mail.ru    

2.2.2. Информацию по процедуре  предоставления муниципальной услуги можно получить у специалистов Управления ЖКХ и РГИ г. Лыткарино по адресу, указанному в п.2.2.1. настоящего регламента, по телефону: 8 (495) 552-32-24, по электронной почте: gkh_i_rgi@mail.ru, а также на сайте http://www.lytkarino.com/.           

            2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

            Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

      -    предоставление исчерпывающей информации по организации сбора, вывоза бытовых и промышленных отходов с соблюдением требований и положений нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов в части предоставления услуг по сбору, вывозу бытовых и промышленных отходов на территории города Лыткарино Московской области либо уведомление об отказе в предоставлении информации.

2.3.1.По результатам предоставления муниципальной услуги физические и юридические лица (заявители) получают информацию:

        - об осуществлении сбора и вывоза бытовых и промышленных отходов из мест их образования на территории города Лыткарино Московской области;

         - 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.  

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок оказания услуги носит индивидуальный характер и зависит об объема запрашиваемой заявителем информации.

В случае направления в адрес исполнителя муниципальной услуги письменного запроса, в том  числе направленного по информационным системам общего пользования,  услуга должна быть предоставлена в течение 30 дней со дня регистрации запроса, если иной срок не установлен. В исключительных случаях данный срок может быть продлен не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.      

2.5. При исполнении муниципальной услуги Управление ЖКХ и РГИ г. Лыткарино взаимодействует с:

· муниципальным унитарным предприятием «Лыткаринское специализированное предприятие коммунального хозяйства» (муниципальное предприятие, осуществляющее вывоз, переработку, утилизацию бытовых и промышленных отходов);

· предприятиями, оказывающими коммунальные услуги;

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

            2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

            - Конституция Российской Федерации («Российская газета», 1993 № 237);

      - Жилищный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства РФ от 03.01.2005 № 1 (ч.1) ст.14);

       - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» № 168 от 30.07.2010);

         - Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета»от 08.10.2003 № 202);

            - Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19, ст.2060);

· Постановление Государственного комитета РФ по строительству и жилищно-коммунальному комплексу от 27.09.2003 № 170 «Об утверждении правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда» («Российская газета» №214, 23.10.2003);

- Федеральный закон от 10.01.2002 № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды» ( «Российская газета» от 12.01.2002  № 6);

· Федеральный закон от 24.06.98  № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления» («Российская газета» от 30.06.1998 № 121);

- «Правила предоставления услуг по вывозу твердых и жидких бытовых отходов», утвержденные Постановлением Правительства РФ от 10.02.97 № 155 («Российская газета»  от 27.02.1997 № 40); 

      -   Устав города Лыткарино Московской области принятый решением Совета депутатов городского округа Лыткарино Московской области от 19.09.2007 № 423/43, зарегистрированный в Управлении Минюста РФ по Центральному федеральному округу 26.11.2007 № RU503350002007001 («Лыткаринские вести» № 15 от 11.04.2008);

- Положение об Управлении жилищно-коммунального хозяйства и развития городской инфраструктуры города Лыткарино Московской области, утвержденное Решением Совета депутатов города Лыткарино Московской области от 28.06.2006            № 161/17 «Об учреждении органа администрации города Лыткарино с правами юридического лица».     

      2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

        2.7.1. Лицо, заинтересованное в получении информации об организации  сбора, вывоза бытовых и промышленных отходов в границах города Лыткарино» обращается в Администрацию города Лыткарино или в Управление ЖКХ и РГИ г. Лыткарино с соответствующим запросом, при необходимости заявитель может прикладывать документы, для конкретизации своего вопроса.

           2.7.2. Запрос заявителей о предоставлении муниципальной услуги составляется в произвольной форме   в виде письма (далее — запрос), оформленный на бумажном носителе   в печатном или рукописном виде. В случае обращения через Интернет запрос оформляется в электронной форме.

            2.7.3. Запрос направляется заявителем в Администрацию города Лыткарино или в Управление ЖКХ и РГИ г. Лыткарино по почте, либо непосредственно на приеме в Администрации города Лыткарино или в Управлении ЖКХ и РГИ г. Лыткарино в соответствии с графиком приема.   

         2.7.4.   В запросе указываются наименование исполнителя муниципальной услуги, которому направляется письменный запрос, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, сведения о заявителе, в том силе: фамилия, имя, отчество физического лица, наименование и сведения документа, удостоверяющего личность (серия, номер, ком и когда выдан), адрес проживания физического лица, контактный телефон;   в случае обращения юридического лица , юридический и фактический адрес, данные о руководителе юридического лица.  

Запрос должен быть подписан обратившимся физическим лицом или уполномоченным представителем юридического лица.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

     Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.   

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

         2.9.1. В случае, если в письменном запросе (обращении) физического лица не указаны фамилия гражданина, направившего запрос (обращение), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, а также, если в письменном запросе (обращении)  юридического лица не указано  наименование организации, ее почтовый адрес, фамилия, имя, отчество руководителя или уполномоченного представителя организации ответ на запрос (обращение)  не дается. 

  2.9.2. Исполнитель муниципальной услуги при получении письменного запроса (обращения), в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить запрос (обращение) без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему запрос (обращение), о недопустимости злоупотребления правом.

              2.9.3. В случае, если текст запроса (обращения)  не поддается прочтению, ответ на запрос (обращение) не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации запроса (обращения) сообщается гражданину, направившему запрос (обращение), если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 2.9.4. В случае, если письменный запрос (обращение) содержит вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами (обращениями), и при этом в запросе (обращении)  не приводятся новые доводы или обстоятельства, исполнитель муниципальной услуги вправе принять решение о безосновательности очередного запроса (обращения)  и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанный запрос (обращение) и ранее направляемые запросы (обращения) направлялись одному и тому же исполнителю муниципальной услуги. О данном решении уведомляется гражданин, направивший запрос (обращение).

 Обо всех случаях отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается информационным письмом.

           2.10.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

   Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

 2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Время ожидания личного приема в очереди составляет не более 30 мин. При этом исполнители муниципальной услуги обеспечивают прием всех лиц, обратившихся не позднее чем за 30 минут до окончания рабочего дня.

 2.11.2. Обращение по телефону допускается в течение рабочего времени исполнителя услуги. Продолжительность консультирования по телефону осуществляется в пределах 10 минут. При консультировании по телефону исполнитель услуги должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование структурного подразделения, в которое обратился заявитель, а затем в вежливой форме дать точный и понятный ответ на поставленные вопросы.

 2.11.3. Если исполнитель услуги не может ответить на поставленный вопрос самостоятельно или подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю направить письменный запрос либо назначить другое время для получения информации.

 2.12. Срок регистрации запроса (обращения)  заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

 2.12.1. Срок регистрации запроса (обращения) заявителя о предоставлении муниципальной
услуги при личном обращении не должен превышать 10минут.

 2.12.2. Письменный запрос (обращение) заявителя регистрируется в день поступления в Администрацию г. Лыткарино или в Управление ЖКХ и РГИ г. Лыткарино. 

  2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, 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.

   2.13.1.  В местах предоставления муниципальной услуги предусматриваются: 

   -    присутственные места включают зоны для ожидания, информирования и приема заявителей;

   - места для ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов жилищного отдела; 

    - место для приема заявителей  оборудовано местами для сидения, а также  для возможности записи информации с наличием в указанных местах бумаги и ручек.        

      2.14. Показатели доступности и  качества муниципальных услуг. 

   2.14.1. Показателями доступности и качества оказания муниципальных услуг являются следующие критерии:  соблюдение сроков исполнения запроса, доступность информации о муниципальной услуге, отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

III. Административные процедуры

3.1.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении     № 1 к настоящему административному регламенту.

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

3.2.1. Работа с письменными запросами заявителей:

3.2.2. Основанием для начала исполнения административного действия по приему, регистрации запроса (обращения) заявителя и направлению запроса исполнителю муниципальной услуги   является получение документов по почте или электронной почте.    

В случае направления заявителем документов в Администрацию города Лыткарино ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо Администрации города Лыткарино, ответственное за прием и регистрацию документов. 

В случае направления заявителем документов в Управление ЖКХ и РГИ  г. Лыткарино ответственным за исполнение данного административного действия является сотрудник Управления ЖКХ и РГИ г. Лыткарино, который осуществляет прием и регистрацию поступивших документов в журнале входящей корреспонденции.

3.2.3.   После регистрации письменного запроса он направляется на рассмотрение специалисту Управления ЖКХ и РГИ г. Лыткарино, уполномоченному предоставлять информацию в соответствии с запросом.

 3.2.4. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, проверяет поступивший запрос на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. В случае, если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, специалист готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.6. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, уполномоченный предоставлять услугу, предоставляет информацию.

3.2.7. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет подготовку информационного письма заявителю.

3.2.8. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, передает информационное письмо на подпись руководителю в срок не позднее 30 дней с момента регистрации поступившего запроса в соответствии с настоящим административным регламентом.

3.2.9. В случае поступления запроса заявителя в Администрацию города Лыткарино или должностному лицу Администрации города Лыткарино информационное письмо оформляется на бланке Администрации города Лыткарино за подписью первого заместителя Главы Администрации города Лыткарино  либо уполномоченного им должностного лица.

3.2.10. В случае поступления запроса заявителя  должностному лицу Управления ЖКХ и РГИ г. Лыткарино информационное письмо оформляется на бланке Управления ЖКХ и РГИ г. Лыткарино за подписью начальника Управления ЖКХ и РГИ г. Лыткарино либо уполномоченного им должностного лица.

3.2.11. Подписанные документы после их регистрации  направляются  почтовым отправлением заявителю или в электронном виде на адрес электронной почты, указанный в запросе.

3.3. Личный прием граждан, предоставление услуги посредством телефонной связи.

3.3.1. При ответах на запрос заявителя посредством телефонной связи и при личном обращении специалист Управления ЖКХ и РГИ г. Лыткарино подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителей по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, в виде электронного обращения на официальный сайт Администрации города Лыткарино  в сети «Интернет», либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, принятием решений ответственными специалистами по исполнению настоящего Регламента осуществляется начальником Управления ЖКХ и РГИ г. Лыткарино и курирующим заместителем Главы Администрации города Лыткарино.   

  4.2. Должностные лица несут ответственность:

  - за выполнение административных процедур в соответствии с Регламентом;

 - за несоблюдение последовательности административных процедур и сроков их выполнения, установленных Регламентом;

 - за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

 4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Регламента.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих

 5.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих, осуществляемых  (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 5.2.  Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе электронной) форме:

  В Управление ЖКХ и РГИ г. Лыткарино по адресу: 140081, Московская область, г. Лыткарино, ул. Коммунистическая, д.10, по телефону/факсу: 552-32-24; по электронной почте: gkh_i_rgi@mail.ru.

 В Администрацию города Лыткарино по адресу: 140080, Московская область, г. Лыткарино, ул. Первомайская, д.7/7, по факсу: 552-86-18.

 5.3. Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает  наименование: Управление жилищно-коммунального хозяйства и развития городской инфраструктуры г. Лыткарино,  фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица,  либо наименование: Администрация города Лыткарино, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ,  излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

 Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей в Управление ЖКХ и РГИ г. Лыткарино и в Администрации города Лыткарино. Прием заявителей в Администрации города Лыткарино  осуществляется Главой Администрации города Лыткарино и его заместителями.

 При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

 Содержание устной жалобы заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устной жалобе факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

 Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты Управления ЖКХ и РГИ г. Лыткарино, указанный в пункте 5.2 данного административного регламента.

Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

 5.4. Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены  в течение 30 дней со дня их регистрации.  В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление сроков ее рассмотрения, но не более чем на 30 дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления. Продление и рассмотрение жалобы проводится в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

 5.5.Жалоба не рассматривается, в случае, если не указаны ФИО заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, текст жалобы не поддается прочтению, если содержится вопрос, на который уже неоднократно давался письменный ответ, содержит нецензурные, либо оскорбительные  выражения, угрозу имуществу, здоровью, жизни должностного лица, членам его семьи.    

 5.6. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.

         5.7. Обжалование действия (бездействие) и решений должностных лиц, принятых в ходе выполнения настоящего административного регламента в судебном порядке осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к  административному  регламенту

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги  ««Предоставление информации об  организации сбора, вывоза бытовых и промышленных отходов»

                ┌─────────┐

          ┌─────┤Заявитель├──────────────────────────────┐

          │     └─────────┘                              │

          \/                                             \/

┌───────────────────────────────┐       ┌───────────────────────┐

│Направление письменного запроса│<───┐  │Личный прием граждан,  │

└───┬───────┬──────────┬────────┘    │  │предоставление услуги  │

    \/      \/         \/            │  │посредством телефонной │

┌──────┐┌─────┐┌───────────┐         │  │связи в управлении     │

│Почтой││Лично││Электронной│         │  └─────┬───────────────┬─┘

└───┬──┘└──┬──┘│почтой     │         │        │               │

    │      │   └──────┬────┘         │        \/              \/

    \/     \/         \/           ┌─┴─────────────────┐┌───────────────┐

┌──────────────────────────────┐   │Просьба подготовить││Ответ на запрос│

│Прием и регистрация документов│   │письменный запрос  │└───────────────┘

│от заявителя                  │   

	


               |

              \/

┌────────────────────────┐      ┌──────────────────────────────────┐

│Рассмотрение письменного├─────>│Подготовка письма об отказе       │

│обращения заявителя в   |      |в предоставлении муниципальной    |

| управлении             │      │услуги по основаниям, указанным   │

└─────────────┬──────────┘      │в пункте 2.9. настоящего          │

              \/                |административного регламента      │

┌──────────────────────┐        └──────────────────────────────────┘

│Подготовка письменного│

│ответа на запрос      │

└─────────────┬────────┘

              \/

┌───────────────────────┐

│Направление письменного│

│ответа на запрос       │

└───────────────────────┘
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