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Утвержден







          постановлением Администрации








 Кыштымского городского округа

24.06. 2011 года  № 1704
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Организация благоустройства и озеленения территории Кыштымского городского округа»
1.Общие положения
           1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления информации об организации благоустройства и озеленения территории городского округа (далее – муниципальная услуга), определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 
2. Результатом разработки данного административного регламента является размещение информации  на официальном сайте администрации муниципального образования  Кыштымского городского округа (далее - Администрация).

3. Результатом исполнения муниципальной функции является благоустройство и озеленение территории округа для создания комфортных, безопасных условий проживания граждан и поддержания необходимого уровня санитарно-экологического благополучия на территории муниципального образования;
4. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели.
5. Информация о муниципальной услуге и порядке ее оказания предоставляется бесплатно.
  6. Информирование граждан о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией с использованием: 

средств массовой информации (печатных и электронных).
7. Перечень  нормативных  правовых актов, регулирующих осуществление муниципальной функции: 


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

Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 № 59-ФЗ;
           Кодекс РФ «Об административных правонарушениях»

          
 Федеральный закон  «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» от 21.07.2005 г. № 94-ФЗ;
   Приказ Госстроя Российской Федерации от 15.12.1999 г. №153 «Об утверждении правил создания, охраны и содержания зеленых насаждений в городах Российской Федерации»;

Решение Собрания депутатов Кыштымского городского округа  от 27 января 2011 г. N 181 «Об утверждении Правил благоустройства Кыштымского городского округа» 
Устав муниципального образования Кыштымского городского округа.  
 8. Муниципальная услуга по организации благоустройства и озеленения территории Кыштымского городского округа предоставляется Администрацией муниципального образования Кыштымский городской округ  (далее – Администрация) и осуществляется     через Управление городского хозяйства администрации Кыштымского городского округа (далее «Управление городского хозяйства»).
Адрес Управления городского хозяйства администрации Кыштымского городского округа: 456870 Челябинская область  г. Кыштым, пл. К.Маркса 1, кааб 414.

Телефоны: 8 (35151) 4-05-25;
       
официальный сайт Администрации Кыштымского городского округа : http:www.adminkqo.ru;

адрес электронной почты Управления городского хозяйства администрации Кыштымского городского округа: kyshtym-uii@mail.ru

график работы: 

ежедневно с 8 ч.00 мин.  до 17 ч. 00 мин.

перерыв на обед: с 12 ч. 00 мин.  до 13 ч. 00 мин.
выходные дни: суббота и воскресенье. 

   
9. Исполнение муниципальной функции включает в себя:

устройство газонов, цветников и удаление поросли

организация валки, обрезки древесно-кустарниковой растительности

организация содержания, обустройства и уборки парка, сквера
организация размещения малых архитектурных форм и объектов дизайна (скамьи, урны, оборудование детских площадок, ограждений) 
организация  благоустройства микрорайонов и дворовых территорий.                      
10. При исполнении муниципальной функции  Управление городского хозяйства взаимодействует  с:


управляющими организациями, выбранными собственниками помещений многоквартирных домов на территории округа;


товариществами собственников жилья;


организациями всех форм собственности;


общественными организациями и гражданами.

2. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции
11. Основанием для исполнения муниципальной функции являются: 

нормативные правовые акты, муниципальные правовые акты, касающиеся благоустройства и озеленения Кыштымского городского округа;


заключенные в результате проведенного аукциона, запроса котировок, муниципальные контракты на выполнение работ в рамках исполнения муниципальной функции с приложенными сметами и перечнем выполняемых работ.
          12. Осуществление конкретных мероприятий (работ) по организации благоустройства и озеленения Кыштымского городского округа осуществляется при непосредственном обращении устно или письменной форме на имя Главы администрации города.

         13. В заявлении указываются:


фамилия, имя, отчество заявителя (физическое лицо, предприятия, учреждения, организация  независимо от организационно-правовой формы)

место жительства заявителя

наименование работ, которые необходимо выполнить

адрес выполнения работ

обоснование для проведения данного вида работ.                
3. Порядок консультирования по вопросам предоставления  муниципальной  услуги

14. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги даются специалистами Управления городского хозяйства при устном и (или) письменном обращении гражданина. 

15. Основными требованиями при консультировании являются:
1) адресность;

2) четкость в изложении материала;

3) полнота консультирования;

4) удобство и доступность.

       15. При устном обращении получателя муниципальной услуги специалист Управления (далее - специалист) квалифицированно в пределах своей компетенции дает ответ самостоятельно, а если это необходимо - с привлечением других специалистов и (или) руководителей.
          16. Время ожидания в очереди при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 30 минут.
17. Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должна превышать 10 минут.
 18. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил получатель муниципальной услуги, должности, фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

Во время разговора специалист отдела обязан произносить слова четко, не допускать «параллельных» разговоров с окружающими людьми. Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

19. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении получателя муниципальной услуги в Управление городского хозяйства:

нарочным;

посредством направления почтой, в т.ч. электронной;

направления по факсу.

20. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются специалистами отдела в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в порядке, установленном действующим законодательством.

        21. Информация предоставляется заявителю в простой, четкой форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя, за подписью главы Администрации либо начальника Управления городского хозяйства. 

        22. Ответ на обращение не дается в случае:

если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации, Управления а также членов их семей;

если текст письменного обращения не поддается прочтению.
4.Административные процедуры предоставления муниципальной услуги 
23. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (Приложение к административному регламенту):

 информирование граждан;

 консультирование граждан;

 принятие письменного заявления;

 письменное информирование заявителя о муниципальной услуге;

24. Основанием для начала административной процедуры по информированию и консультированию о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг является обращение получателя муниципальной услуги устно или  с заявлением  в Управление городского хозяйства:

       25. Предоставление муниципальной услуги носит постоянный характер и не требует подготовки специальных документов от получателей.
26. Если специалист   квалифицированно в пределах своей компетенции может дать ответ самостоятельно, он должен сделать это незамедлительно.

27. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление получателю объективной и достоверной информации. 
28. Суммарная длительность административной процедуры подготовки ответа получателю составляет 30 дней в соответствии с действующим законодательством.

29. Время ожидания получателя муниципальной услуги в очереди при подаче заявления не должно превышать 30 минут на одного получателя муниципальной услуги.

30. Время консультирования получателя по вопросам предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 минут.

31. В 30-дневный  со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист:

 оформляет и подписывает у Главы Администрации или начальника Управления   информацию в письменной форме о порядке предоставления жилищно-коммунальных услуг населению.

32. Помещения для предоставления муниципальной функции должны быть оснащены стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
5. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
 
33. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

     

Основными целями системы контроля являются, обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины должностных лиц Управления городского хозяйства.
     
Общее руководство контроля осуществляется первым заместителем Главы Кыштымского городского округа.

     

Основными задачами системы контроля являются:

     

обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

     

своевременное выявление отклонений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

     

предупреждение непредставления или ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, а также принятие мер по данным факторам.

      Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

     

организацию контроля за сроками предоставления муниципальной услуги;

     

проверку хода и качества исполнения;

      
учет и анализ результатов исполнительской дисциплины.

 

34. Ответственность муниципальных служащих органов исполнительной власти за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги.

           
Ответственность должностных лиц Управления городского хозяйства закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

           
Должностное лицо осуществляет контроль путем проведения проверок соблюдения и исполнения положения Регламента. Проверки могут быть плановые и внеплановые.

           
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица могут быть привлечены  к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 
6. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.


35. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия, решений должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу, во внесудебном и судебном порядке.  

36. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы), в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну.

37. Заявители могут обжаловать действия или бездействие:


специалистов Управления городского хозяйства - начальнику Управления городского хозяйства;


начальника Управления городского хозяйства - первому заместителю Главы администрации Кыштымского городского округа;


первого заместителя главы администрации Кыштымского городского округа - Главе Кыштымского городского округа.

38. При обращении Заявителя в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого заявления.

В случае необходимости направления запроса в другие организации о представлении дополнительных документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращения, уполномоченное на то должностное лицо продлевает срок рассмотрения обращения, но не более чем на 30 календарных дней, уведомив в письменном виде Заявителя о продлении срока рассмотрения и его причинах.

39. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает или наименование структурного подразделения, в которое  направляет письменное обращение, или фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, или должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, телефон, почтовый адрес (либо электронный - если обращение направлено по электронной почте), по которому должны быть направлены ответ, уведомление о продлении срока ответа на обращение или его переадресации, излагает суть обращения, свои доводы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

основания, по которым Заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


иные сведения, которые Заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы или их копии.

40. Должностное лицо, получившее обращение Заявителя, обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, в случае необходимости - с участием Заявителя.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований Заявителя или об отказе в их удовлетворении. В адрес Заявителя направляется письменный ответ. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица (лиц), ответственного (ответственных) за действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции.

41. Если в письменном обращении не указаны фамилия Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается Заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов.

Если в письменном обращении Заявителя, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, заместители главы администрации вправе принять решение о прекращении переписки с Заявителем, по данному вопросу. О данном решении в письменном виде уведомляется Заявитель, направивший обращение.

42. Если устное обращение содержат нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе прекратить общение с Заявителем.

Первый заместитель Главы

Кыштымского городского округа




М.А. Каюрин

                Приложение 
к Административному регламенту 
                                                                                 по предоставлению муниципальной услуги

«Организация благоустройства и озеленения 
территории Кыштымского городского округа»

Блок-схема

последовательности административных процедур

предоставления муниципальной услуги 












Контроль за принятием решений.


Пересмотр решения о предоставлении муниципальной услуги





Устное консультирование


(10 мин)








Принятие решения об отказе �в предоставлении информации


 (30 дней)





Подготовка письменного ответа


 (30 дней)





Прием заявления для получения информации


(10 мин)





Консультирование заявителя муниципальной услуги 


(10 мин)














Информирование заявителя  о порядке


предоставления  услуги 


(15 мин)








