ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
от 12.08.2011 года № 1436
Об утверждении административных

регламентов по предоставлению

муниципальных услуг муниципальным

учреждением «Комитет по экологии»

Карталинского муниципального района


В целях повышения качества оказания муниципальных услуг в  сфере деятельности муниципального учреждения «Комитет по экологии» Карталинского муниципального района, предоставляемых населению на территории Карталинского муниципального района, в соответствии с постановлением администрации Карталинского муниципального района  от 18.05.2010 года № 840 «Об утверждении Положения «О Порядке разработки, утверждения и реализации стандартов качества предоставляемых муниципальных услуг органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и иными юридическими и физическими лицами на территории Карталинского муниципального района»,
администрация Карталинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание консультационных, информационных услуг по вопросам экологии, охраны и природопользования».


2. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Согласование разрешений на отдельные виды природопользования входящих в полномочия органов местного самоуправления».


3. Организацию исполнения настоящего постановления возложить на председателя муниципального учреждения «Комитет по экологии» Карталинского муниципального района Калугина А.И.
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4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Карталинская новь» и на официальном сайте администрации Карталинского муниципального района.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы Карталинского муниципального района Свертилову Н.Н.

Исполняющий обязанности

главы Карталинского

муниципального района





Н.Н.Свертилова
                                                                                          УТВЕРЖДЕН







постановлением администрации







Карталинского муниципального района






                          от 12.08.2011 года    № 1436
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной  услуги

«Оказание консультационных, информационных услуг по вопросам экологии, охраны и природопользования»

I. Общие положения
 
1.1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Муниципальная услуга «Оказание консультационных, информационных услуг по вопросам экологии, охраны и природопользования».

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

1.2.1. Исполнение муниципальной функции, предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно - правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993 года); 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 24 июня 1998 года        № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления».

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно муниципальным учреждением «Комитет по экологии» Карталинского муниципального района (далее - Организация).

1.3.2. В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, или источников предоставления информации, для выполнения муниципальной услуги, следующие органы и учреждения:

- Карталинская районная общественная организация охотников и рыболовов;

- ФГУЗ «Федеральный центр гигиены и эпидемиологии в Челябинской области в Карталинском и Брединском, Варненском районах»;

- администрации поселений;

- предприятия, обратившиеся за муниципальной услугой.
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II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок  информирования о муниципальной  услуге

2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

          - экологическое воспитание населения;

          - улучшение экологической обстановки.

2.1.2.  Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги. 

 Для предоставления муниципальной услуги необходимо подать заявление, заполненное ручным или машинописным способом и все необходимые документы, указанные в приложении  1 к административному регламенту. Образец заявления для получения муниципальной услуги  указан в приложении 2  к административному регламенту. 

2.1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно Организацией, в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8-00 до 12-00, с 13.00 до 17.00

	Вторник
	с 8-00 до 12-00, с 13.00 до 17.00

	Среда
	с 8-00 до 12-00, с 13.00 до 17.00

	Четверг
	с 8-00 до 12-00, с 13.00 до 17.00

	Пятница
	с 8-00 до 12-00, с 13.00 до 16.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Консультации о предоставлении услуги можно получить в рабочие дни: с понедельника по пятницу с 08 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.  по адресу: Челябинская область, город Карталы, переулок Нефтебазный, 1, МУ «Комитет по экологии» Карталинского муниципального района, тел. (35133) 2-27-00. 

2.1.4. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается на официальном Интернет - сайте администрации Карталинского муниципального района, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.

2.1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

          2.1.5.1.  Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Организации, предоставляющими муниципальную услугу. 

          2.1.5.2.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
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- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

          2.1.5.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или почты.
          2.1.6. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, название организации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

          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. 

          Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем Организации. 

          Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

          Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке выполнения муниципальной услуги.

          2.1.7  Требования к удобству и комфорту мест предоставления услуги.
          2.1.7.1 Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком приема посетителей, указанным в пункте  2.1.3.   раздела 2  настоящего Административного регламента. 

          Специалист, предоставляющий услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного сотрудника.

          2.1.7.2. Места ожидания должны быть оборудованы местами для сиденья (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
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          Места ожидания также оборудуются столами (стойками) для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

          2.1.7.3. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

          2.1.7.4. Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.

          2.1.8. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Карталинского муниципального района размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет - сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет - сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Организация предоставляет Услуги потребителям на постоянной основе.
2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги определяется объемом работ.

2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.2.5.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.3.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет.   
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III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- принятие от юридического лица или физического лица документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления;

- составление плана действий, направленных на реализацию муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента.
3.1.1. Приём документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги
          3.1.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное или письменное  обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Организацию (приложение 2 к административному регламенту).

          3.1.1.2. Сотрудник Организации устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица. 

          3.1.1.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник Организации помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

          3.1.1.4.   Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом по делопроизводству, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

          3.1.1.5. Специалист по делопроизводству, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

          3.1.1.6. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одной муниципальной услуги. 

3.1.2. Рассмотрение заявления

          3.1.2.1. Руководитель Организации рассматривает поступившее заявление, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

          3.1.2.2. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 5-ти рабочих дней с момента приема заявления. 
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          3.1.3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

          3.1.3.1. В случае отрицательного решения руководитель Организации подготавливает проект решения, об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной и передает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

          3.1.3.2. Руководитель Организации, направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

          3.1.3.3. В случае положительного решения, руководитель Организации принимает решение о составлении плана действий направленных на реализацию услуги. 

3.1.4 Составление плана действий, направленных на реализацию муниципальной услуги.

План мероприятий, направленных на реализацию (выполнение) муниципальной услуги, в каждом случае обращения разрабатывается индивидуально.

3.1.5 Порядок и формы контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента

          3.1.5.1. Контроль за предоставлением Услуг осуществляет администрация Карталинского муниципального района в части соблюдения качества Услуг путем проведения регулярных проверок соответствия работы Организации требованиям настоящего административного регламента, анализа жалоб получателей Услуг.

          3.1.5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Организации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Организации

          3.1.5.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Организации.

          3.1.5.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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           3.1.5.5. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия)  должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Досудебное обжалование.

          3.2.1.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов Организации в досудебном и судебном порядке.

          3.2.1.2. Отказ в  предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия, могут быть обжалованы:

          должностным лицам администрации Карталинского муниципального района,

           в судебные органы.

          3.2.1.3. Органом местного самоуправления, рассматривающим и принимающим решения по жалобам граждан, получателей муниципальной услуги, является администрация Карталинского муниципального района, находящаяся по адресу: Челябинская область, город Карталы, улица    Ленина, 1.

          3.2.1.4. Жалобы граждан подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно.

          3.2.1.5. Жалобы могут быть поданы устно, письменно в форме письма или посредством факсимильной связи. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приёма либо направлена по почте, в том числе по факсимильной связи.

          Почтовый адрес администрации Карталинского муниципального района Челябинской области: 457351, Челябинская область, город Карталы, улица Ленина, 1.

          3.2.1.6. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приёма главы Карталинского муниципального  района,  заместителя главы Карталинского муниципального района, председателя МУ «Комитет по экологии» Карталинского муниципального района.

          Информация о месте, днях и часах приёма руководителей администрации Карталинского муниципального района доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах.
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          3.2.1.7. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации с момента поступления. Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня её получения.

          3.2.1.8. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается должностным лицом, на чье имя она направлена.

          3.2.1.9. Жалоба может быть подана гражданином также в судебные органы на действия или бездействие специалистов Организации.

          3.2.1.10. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:

          в жалобе не указаны фамилия гражданина её направившего и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

          в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

          в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

          текст жалобы не поддаётся прочтению;

          в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,

          ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

          3.2.1.11. Заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его жалобы в срок до 30 дней.

          3.2.1.12. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом Организации возложенных на него обязанностей в связи с принятым по жалобе решением, руководитель принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

3.2.2.Судебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или в арбитражный суд в порядке гражданского судопроизводства и судопроизводства в арбитражных судах.

Жалоба может быть подана в суд в месячный срок, исчисляемый со дня получения заявителем отказа вышестоящего органа либо должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы вышестоящему органу или должностному лицу, если заявителем не был получен на неё ответ.
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 Пропущенный по уважительной причине срок для подачи жалобы может быть восстановлен судом. 

Первый заместитель главы 

Карталинского муниципального района                                   Н.Н. Свертилова
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Приложение 1

к административному регламенту

по представлению муниципальной услуги

«Оказание консультационных, информационных услуг по вопросам экологии, охраны и природопользования»

Перечень документов, необходимых для предоставления физическим и

 юридическим лицам муниципальной услуги :

	№

п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Необходимые документы

	1
	Оказание консультационных, информационных  услуг по вопросам экологии, охраны и природопользования
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги.




11                                              
                




Приложение 2

к административному регламенту

по представлению муниципальной услуги

«Оказание консультационных, информационных услуг по вопросам экологии, охраны и природопользования»

                                                           Председателю МУ «Комитет по экологии»

                                                                     Карталинского муниципального района

                                                                                    ____________________________________
                                                                                                                                                                                                                                            (Ф.И.О.)

                                                                от _____________________________________                                                                                                                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                         (наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина)

                                                                              _________________________________________

адрес заявителя: __________________________

                                                                             _________________________________________

                                                         контактный телефон______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас проконсультировать (информировать) по вопросу _____________________________

___________________________________________________________________________________________, 

полученная информация необходима для ________________________________________________________              (цель консультации)

_______________
                         ________________               _____________________________

         (дата)

                                (подпись)                                    (Ф.И.О. руководителя)

                                                                                                                                (Ф.И.О. гражданина) 
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                                                     Приложение 3

к административному регламенту

по представлению муниципальной услуги

«Оказание консультационных, информационных услуг по вопросам экологии, охраны и природопользования»
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
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                                                                                        УТВЕРЖДЕН







постановлением администрации







Карталинского муниципального района







              от 12.08.2011 года    № 1436
Административный регламент 
по предоставлению муниципальной  услуги

«Согласования разрешений на отдельные виды природопользования, 

входящий в полномочия органов местного самоуправления»

I. Общие положения
 
1.1. Наименование муниципальной услуги

1.1.1. Муниципальная услуга «Согласование разрешений на отдельные виды природопользования, входящих в полномочия органов местного самоуправления».

1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

1.2.1. Исполнение муниципальной функции, предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно - правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993года); 

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

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

- Федеральный закон Российской Федерации от 24 июня 1998года        № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления».

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно муниципальным учреждением «Комитет по экологии» Карталинского муниципального района (далее - Организация).

1.3.2. В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, или источников предоставления информации, для выполнения муниципальной услуги, следующие органы и учреждения:

- Карталинская районная общественная организация охотников и рыболовов;

- ФГУЗ «Федеральный центр гигиены и эпидемиологии в Челябинской области в Карталинском и Брединском, Варненском районах»;

- администрации поселений;

- предприятия, обратившиеся за муниципальной услугой.
2
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок  информирования о муниципальной  услуге

2.1.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги могут являться:

- согласование разрешений на отдельные виды природопользования;

- улучшение экологической обстановки.

2.1.2.  Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги. 

 Для предоставления муниципальной услуги необходимо подать заявление, заполненное ручным или машинописным способом и все необходимые документы, указанные в приложении 1 к административному регламенту. Образец заявления для получения муниципальной услуги  указан в приложении 2  к административному регламенту. 

2.1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется непосредственно Организацией в соответствии со следующим графиком:

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8-00 до 12-00, с 13.00 до 17.00

	Вторник
	с 8-00 до 12-00, с 13.00 до 17.00

	Среда
	с 8-00 до 12-00, с 13.00 до 17.00

	Четверг
	с 8-00 до 12-00, с 13.00 до 17.00

	Пятница
	с 8-00 до 12-00, с 13.00 до 16.00

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


Консультации о предоставлении услуги можно получить в рабочие дни: с понедельника по пятницу с 08 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.  по адресу: Челябинская область, город Карталы, переулок Нефтебазный, 1, МУ «Комитет по экологии» Карталинского муниципального района, тел. (35133) 2-27-00. 

2.1.4. Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается на официальном Интернет - сайте администрации Карталинского муниципального района, публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.

2.1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

          2.1.5.1.  Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами Организации, предоставляющими муниципальную услугу. 
3
          2.1.5.2.  Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

          2.1.5.3. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона или почты

2.1.6. При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, название организации. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

          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. 

          Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается руководителем Организации. 

          Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

          Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке выполнения муниципальной услуги.

2.1.7  Требования к удобству и комфорту мест предоставления услуги.
          2.1.7.1 Организация приема заявителей осуществляется в соответствии с графиком приема посетителей, указанным в пункте  2.1.3.   раздела 2  настоящего административного регламента. 

          Специалист, предоставляющий услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного сотрудника.
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          2.1.7.2. Места ожидания должны быть оборудованы местами для сиденья (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

          Места ожидания также оборудуются столами (стойками) для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

          2.1.7.3. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

          2.1.7.4. Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.

          2.1.8. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Карталинского муниципального района размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет - сайте и извлечения на информационных стендах);

- блок-схемы (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет - сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Организация предоставляет Услуги потребителям на постоянной основе.
2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги определяется объемом работ.

2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.2.5.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
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2.3.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является предоставление документов не в полном объеме, указанных в приложении 1. 
           III. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- принятие от юридического лица или физического лица документов необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления;

- составление плана действий, направленных на реализацию муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента.
3.1.1. Приём документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги
          3.1.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное или письменное  обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Организацию (приложение 2 к административному регламенту).

          3.1.1.2. Сотрудник Организации устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица. 

         3.1.1.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник Организации помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.

          3.1.1.4.   Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется специалистом по делопроизводству, уполномоченным на прием заявлений, путем выполнения регистрационной записи в книге учета входящих документов. 

          3.1.1.5. Специалист по делопроизводству, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приема документов.

          3.1.1.6. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов на предоставление одной муниципальной услуги. 

3.1.2. Рассмотрение заявления.
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          3.1.2.1. Руководитель Организации рассматривает поступившее заявление, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

          3.1.2.2. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 5-ти рабочих дней с момента приема заявления. 

3.1.3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги

          3.1.3.1. В случае отрицательного решения руководитель Организации подготавливает проект решения, об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной и передает проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

          3.1.3.2. Руководитель Организации, направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

          3.1.3.3. В случае положительного решения, руководитель Организации принимает решение о составлении плана действий направленных на реализацию услуги. 

3.1.4 Составление плана действий, направленных на реализацию муниципальной услуги.

План мероприятий, направленных на реализацию (выполнение) муниципальной услуги, в каждом случае обращения разрабатывается индивидуально.

3.1.5 Порядок и формы контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента

          3.1.5.1. Контроль за предоставлением Услуг осуществляет администрация Карталинского муниципального района в части соблюдения качества Услуг путем проведения регулярных проверок соответствия работы Организации требованиям настоящего административного регламента, анализа жалоб получателей Услуг.

          3.1.5.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Организации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником Организации

          3.1.5.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Организации.
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          3.1.5.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

          3.1.5.5. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям потребителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

3.2. Порядок обжалования действий (бездействия)  должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Досудебное обжалование.

          3.2.1.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов Организации в досудебном и судебном порядке.

          3.2.1.2. Отказ в  предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим административным регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия, могут быть обжалованы:

          должностным лицам администрации Карталинского муниципального района,

          в судебные органы.

          3.2.1.3. Органом местного самоуправления, рассматривающим и принимающим решения по жалобам граждан, получателей муниципальной услуги, является администрация Карталинского муниципального района, находящаяся по адресу: Челябинская область, город Карталы, улица     Ленина, 1.

          3.2.1.4. Жалобы граждан подлежат обязательному рассмотрению. Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно.

          3.2.1.5. Жалобы могут быть поданы устно, письменно в форме письма или посредством факсимильной связи. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приёма либо направлена по почте, в том числе по факсимильной связи.

          Почтовый адрес администрации Карталинского муниципального района Челябинской области: 457351, Челябинская область, город Карталы, улица Ленина, 1.

          3.2.1.6. В устной форме жалобы рассматриваются по общему правилу в ходе личного приёма главы Карталинского муниципального  района,  заместителей главы Карталинского муниципального района, председателя МУ «Комитет по экологии» Карталинского муниципального района.
8

          Информация о месте, днях и часах приёма руководителей администрации Карталинского муниципального района доводится до сведения граждан посредством размещения на информационных стендах.

          3.2.1.7. Письменная жалоба подлежит обязательной регистрации с момента поступления. Жалоба рассматривается в срок не позднее 30 дней со дня её получения.

          3.2.1.8. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов. Решение по жалобе подписывается должностным лицом, на чье имя она направлена.

          3.2.1.9. Жалоба может быть подана гражданином также в судебные органы на действия или бездействие специалистов Организации.
          3.2.1.10. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если:

          в жалобе не указаны фамилия гражданина её направившего и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

          в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

          в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

          текст жалобы не поддаётся прочтению;

          в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,

          ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

          3.2.1.11. Заявителю сообщается о невозможности рассмотрения его жалобы в срок до 30 дней.

          3.2.1.12. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом Организации возложенных на него обязанностей в связи с принятым по жалобе решением руководитель принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности.

3.2.2.Судебное обжалование.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или в арбитражный суд в порядке гражданского судопроизводства и судопроизводства в арбитражных судах.
9
Жалоба может быть подана в суд в месячный срок, исчисляемый со дня получения заявителем отказа вышестоящего органа либо должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня истечения месячного срока после подачи жалобы вышестоящему органу или должностному лицу, если заявителем не был получен на неё ответ.

 Пропущенный по уважительной причине срок для подачи жалобы может быть восстановлен судом. 

Первый заместитель главы 

Карталинского муниципального района                                   Н.Н. Свертилова
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                                                                                                                                                       Приложение 1

к административному регламенту

по представлению муниципальной услуги

«Согласование разрешений на отдельные виды природопользования, входящие в  полномочия органов местного самоуправления»

Перечень документов, необходимых для предоставления физическим и

 юридическим лицам муниципальной услуги:

	№

п/п
	Наименование муниципальной услуги
	Необходимые документы

	1
	Согласование разрешений на отдельные виды природопользования, входящие в полномочия органов местного самоуправления
	Для юридических лиц:

- заявление о предоставлении муниципальной слуги;

- выкопировка плана территории, на которой планируется проведение согласованных работ.

Для физических лиц: 

- копия паспорта заявителя;

- заявление о предоставлении муниципальной услуги;

 - выкопировка плана территории, на которой планируется проведение согласованных работ.
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Приложение 2 

к административному регламенту

по представлению муниципальной услуги

«Согласование разрешений на отдельные виды природопользования, входящие в  полномочия органов местного самоуправления»

                                                                            Председателю МУ «Комитет по экологии»

                                                                      Карталинского муниципального района

                                                                                    ____________________________________
                                                                                                                                                                                                                                            (Ф.И.О.)

                                                                 от _____________________________________                                                                                                                                                                                                                                      

                                                                                                                                                                                                                       (наименование юридического лица, Ф.И.О. гражданина)

                                                                              _________________________________________

адрес заявителя: __________________________

                                                                             _________________________________________

                                                         контактный телефон______________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать согласование на ______________________________________________________

                                                                                                (вид природопользования, вид работ)

на участке расположенном_____________________________________________________________________,

                                                                                                     (местоположение участка)

согласно приложенного ситуационного плана.

_______________
                         ________________               _____________________________

         (дата)

                                (подпись)                                    (Ф.И.О. руководителя)

                                                                                                                                (Ф.И.О. гражданина) 
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Приложение 3 

к административному регламенту

по представлению муниципальной услуги

«Согласование разрешений на отдельные виды природопользования, входящие в  полномочия органов местного самоуправления»

Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
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