УТВЕРЖДЕН
постановлением

Администрации Токаревского

сельского поселения

Гагаринского района Смоленской области

от 11.04.2014 г. № 13

Административный Регламент  
«Организация сбора и вывоза бытовых  отходов и  мусора с территории  Токаревского сельского   поселения Гагаринского района Смоленской области»

1. Общие положения


1.1. Настоящий Административный регламент (далее - регламент) разработан в целях исполнения муниципальной функции по организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий в указанной сфере Администрацией  Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области (далее – Администрацией сельского поселения).


1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется Администрацией сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с: 

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

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

- Федеральным законом РФ от 24.06.1998г. №89-ФЗ «Об отходах производства и потребления»;
- Уставом Токаревского сельского поселения;
- Решением Совета  депутатов Токаревского сельского поселения от 21.03.2012г. № 10 «Об утверждении Правил благоустройства, озеленения, обеспечения чистоты и порядка на территории Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области».
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

Порядок информирования об исполнении муниципальной функции по организации сбора и вывоза бытовых и промышленных отходов


2.1. Информация о порядке и процедуре исполнения Администрацией сельского поселения муниципальной функции по организации сбора и вывоза бытовых  отходов   и  мусора осуществляется: 

-с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

-посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, размещения на информационных стендах. 


2.2. Место нахождения Администрации: Смоленская область Гагаринский район, с. Токарево, ул. Административная, д.2.


Почтовый адрес Администрации: 215037, Смоленская область Гагаринский район, с. Токарево, ул. Административная, д.2.



График приёма получателей муниципальной услуги в Администрации:
	Понедельник 
	09.00 – 17.00 (перерыв 12.30-14.00) 

	Вторник 
	09.00 – 17.00 (перерыв 12.30-14.00) 

	Среда
	09.00 -  17.00 (перерыв  12.30-14.00)

	Четверг   
	неприемный день

	  Пятница
	09.00 – 17.00 (перерыв 12.30-14.00)




 
Справочный телефон/факс: 8(48135) 7-61-97, 7-61-53.

 
Электронный адрес Администрации сельского поселения: Tokarevo215023adm@yandex.ru.

Сайт Администрации в сети Интернет: www.rodinagagarina.ru.
2.3. Помещение для исполнения муниципальной функции должно быть оснащено следующим образом:
2.3.1. Места ожидания должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно быть не менее трех;



2.3.2. Место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется стульями, столами для возможности оформления документов;

  2.3.3. Рабочие места специалистов, принимающих и рассматривающих заявления и документы, должны быть оборудованы персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством. Для приема заявителей отводится специальное место, оборудованное  стульями и столом для возможности оформления документов.

Продолжительность приема у специалиста Администрации, осуществляющего муниципальную функцию, не должна превышать 30 минут.


    2.3.4. Вход в здание Администрации  должен иметь вывеску с указанием названия организации и режима работы.

2.4. Порядок получения консультаций (справок) об исполнении муниципальной функции по организации и обеспечению санитарной очистки и уборки мусора с несанкционированных свалок. 

2.4.1. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции по организации сбора и вывоза бытовых и промышленных отходов предоставляются специалистами  Администрации. 

2.4.2. Консультации предоставляются при личном обращении гражданина, индивидуального предпринимателя или представителя юридического лица, посредством почтовой связи, телефона или электронной почты. 

2.4.3. При ответах на телефонные звонки, устные обращения специалисты  Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонили, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

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

2.4.5. Консультации об исполнении муниципальной функции по организации сбора и вывоза бытовых  отходов и  мусора  являются бесплатными.

3. Административные процедуры исполнения муниципальной функции

3.1. Последовательность действий (административных процедур) при исполнении функции по организации сбора и вывоза бытовых отходов  и  мусора отражена в схеме (Приложение №1): 

-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 (договора) 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 и юридических лиц включает в себя следующие полномочия: 

-анализ обращений граждан за предшествующий год; 

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

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

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


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

- определение мест скопления бытовых и промышленных отходов, 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 по сбору и вывозу мусора на территории сельского поселении. 

3.4. Процедура заключения муниципальных контрактов (договоров) на вывоз мусора с мест скопления бытовых отходов и мусора 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 сельского поселения, утверждающего муниципальный контракт на вывоз мусора с мест скопления бытовых отходов и мусора;


- по разовому договору 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  исполнения муниципальной функции
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации Токаревского сельского поселения Гагаринского района Смоленской области путём проведения проверок административного Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка регистрации и рассмотрения обращений, организации личного приёма граждан.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый  характер (по конкретному обращению заявителя).

4.3. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.5. Контроль за работой Подрядных организаций по организации и обеспечению уборки мусора с несанкционированных свалок осуществляет  Администрация сельского поселения.

4.6. Контрольные мероприятия по проверке качества и объема выполненных работ проводятся еженедельно путем объезда мест скопления бытовых и промышленных отходов и оформляются актом приемки выполненных работ не менее трех раз в отчетный период.  Внеплановые проверки качества и объема выполненных работ по уборке мусора с мест скопления бытовых и промышленных отходов проводятся при обращении граждан или юридических лиц. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а

также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов Администрации сельского поселения, участвующих в исполнении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном порядке.

 5.2. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов Администрации сельского поселения, нарушении положений настоящего Регламента или некорректном поведении специалистов Администрации сельского поселения по контактным телефонам или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя Главы сельского поселения.


5.3. 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 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.

 5.4. 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.

 5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.


5.6. 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.

5.7. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. 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.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. 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.

Приложение № 1 

к административному регламенту

 исполнения муниципальной функции

по организации сбора и вывоза бытовых
                                               отходов  и мусора
Административные процедуры исполнения муниципальной функции
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Подготовка заявки на размещение муниципального заказа на вывоз мусора с мест скопления бытовых отходов и мусора в   Токаревском 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





Подготовка расчета затрат на организацию сбора и бытовых  отходов  и  мусора





Анализ работы за предшествующий год и поступивших обращений граждан и юридических лиц





Анализ обращений граждан за предшествующий год





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





Участие в комиссии по обследованию скопления бытовых и промышленных отходов








